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RESUMEN EJECUTIVO 
 
 
"MEJORAMIENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS Y 
SISTEMA CONTABLE PARA LA EMPRESA COMERPOL S.A." 
 
El presente trabajo está enfocado en mejorar los procedimientos Administrativos y 
Financieros de la empresa COMERPOL S.A. con el objetivo de  establecer un control 
interno que permita que los recursos humanos, financieros y materiales de la empresa 
se manejen con eficiencia y a la vez permita detectar oportunamente errores o 
desviaciones dando a conocer sus causas para de esta manera promover acciones 
correctivas que disminuyan total o parcialmente los riesgos y de esta forma lograr 
cumplir las metas y objetivos planteados por la Administración. 
 
De igual forma se plantea el mejoramiento del sistema contable con el fin de obtener la 
información necesaria para la toma de decisiones de inversión y financiamiento, esta 
información debe reflejar en forma clara, oportuna y veraz todas las operaciones de la 
entidad para dar a conocer su situación y rendimiento existente. 
 
 
DESCRIPTORES: 
 
 CONTROL INTERNO. 
 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. 
 PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS. 
 SISTEMA CONTABLE. 
 ESTADOS FINANCIEROS. 
 INDICES FINANCIEROS. 
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ABSTRACT 
 
 
"IMPROVEMENT OF ADMINISTRATIVE, FINANCIAL PROCEDURES AND 
ACCOUNTANT SYSTEM OF COMERPOL S.A. ENTERPRISE" 
 
The present  job is focus in improving the administrative and financial procedures of 
COMERPOL S.A. enterprise, establishing an internal control to let human resources, 
financial resources and material resources run whit efficiency, and in order to same time  
detect mistakes which will allow to acknowledge the causes of the problems and will 
eventually provide tools that will decrease totally or partially potential allowing to achieve 
the goals pre-established by the Planagers General. 
 
Consequently a better accounting system leads obtains more information helping 
making the right decisions for better investments projects. These information clean and 
ready should be at all times clear, clean and ready showing the real financial 
statements. 
 
 
DESCRIPTORS: 
 
 INTERNAL CONTROL 
 ADMINISTRATIVE PROCEDURES 
 FINANCIAL PROCEDURES 
 ACCOUNTANT SYSTEM 
 FINANCAIAL STATEMENTS  
 FINANCIAL INDEX 
 
 
1 
 
 
INTRODUCCIÓN 
 
Es muy difícil ignorar los grandes cambios que  día a día se presentan en los 
escenarios económicos, comerciales, por ello las empresas deben estar listas para 
afrontarlos, contar con una gerencia y  recursos humanos bien identificados, a fin de dar 
paso a las estrategias, acciones y planes que garanticen logros y  beneficios.  
Esta investigación está orientada a mejorar los procedimientos administrativos, 
financieros y sistema contable que se llevan a cabo dentro de la empresa COMERPOL 
S.A., para que pueda responder favorablemente a los cambios de su entorno, y sea una 
organización más competitiva. 
Los procedimientos son la base del Control Interno en la organización. 
Esta gestión de implementación, mejoramiento de los procedimientos y sistema 
contable se fundamentará en la asignación de funciones y responsabilidades a cada 
uno de los empleados,  planteando claramente el objetivo del procedimiento, las 
políticas a las cuales se regirá y la manera de presentar la información del sistema 
contable.  
Esta investigación está dividida en cinco capítulos, a continuación un resumen de cada 
uno de ellos: 
Capítulo I: Antecedentes de la industria. La industria química es de gran importancia 
en el mundo pues se encarga de la fabricación de productos como el vidrio, cobre, 
hierro, acero, dióxido de titanio, cuyo consumo se realiza a gran escala y para 
diferentes aplicaciones. 
Capítulo II: Antecedentes sobre la empresa. En este capítulo se encontrará todo lo 
referente a la empresa COMERPOL S.A., a la que se aplica la tesis, su historia, sus 
objetivos, políticas, estrategias, los productos que ofrece, sus canales de distribución, y 
el análisis situacional FODA. 
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Capítulo III: Fundamentación Teórica. Se podrá evidenciar el marco teórico de todo lo 
referente a Control Interno administrativo y financiero, la importancia, sus objetivos, 
responsables, y se analizará a profundidad la evaluación de control interno, los métodos 
y cada uno de sus componentes. 
Además se encontrará el marco teórico del sistema contable donde se analiza todo el 
proceso contable aplicable a una empresa.  
Capítulo IV: Mejoramiento de Procedimientos Administrativos y Financieros para 
la empresa COMERPOL S.A. Este capítulo contiene la parte práctica de la 
investigación, es decir se encontrará los nuevos procedimientos a implementar dentro 
de la empresa, incluyendo el flujo grama de cada uno de los procedimientos y los 
documentos que se requieren. 
Capítulo V: Diseño para el mejoramiento del sistema contable. Se plantea un 
esquema para realizar el proceso contable de la empresa con los formatos establecidos 
por los organismos de control a fin de obtener una información adecuada y útil para la 
toma de decisiones. 
Capítulo VI: Aplicación práctica. Contiene el desarrollo del proceso contable tomando 
datos reales de la empresa, basado en el esquema planteado en el Capitulo V. 
Capítulo VII: Conclusiones y Recomendaciones. Presenta la parte final de la 
investigación en la cual se establece a que conclusiones se llegó y cuáles son las 
recomendaciones que se dan, para que la empresa COMERPOL S.A. pueda 
desarrollarse a nivel organizacional. 
Esta investigación será de aplicación práctica en la empresa y buscará mejorar el 
desempeño de todos y cada uno de los empleados y funcionarios de la organización. 
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CAPÍTULO I 
 
1. ANTECEDENTES DE LA INDUSTRIA 
1.1. EL SECTOR DE LA INDUSTRIA 
1.1.1. HISTORIA  
 
La industria química comienza su desarrollo a mediados del siglo XVIII cuando 
Ruerbruch (1746) pone a punto el método de las cámaras de plomo para producir ácido 
sulfúrico. 
 
La industria química se ocupa  de la extracción y procesamiento de las materias primas, 
tanto naturales como sintéticas, y de su transformación en otras sustancias con 
características diferentes de las que tenían originariamente. 
 
Tradicionalmente, las operaciones de la industria química se basaban en una simple 
modificación o en un aumento de las dimensiones de los aparatos utilizados por los 
investigadores en los laboratorios. En la  actualidad, todo proceso químico se estudia 
cuidadosamente en el laboratorio antes de convertirse en un proceso industrial y se 
desarrolla gradualmente en instalaciones piloto, no implantándose a gran escala hasta 
que no queda demostrada su rentabilidad. 
 
Las industrias químicas de productos inorgánicos más importantes son la de fabricación 
del ácido sulfúrico, la industria del vidrio, la de producción de aluminio, cobre, hierro y 
acero, la de obtención de amoníaco y abonos nitrogenados, dióxido de titanio entre 
otras. 
 
Una de las ramas de esta gran industria es la Química inorgánica que estudia los 
minerales; la estructura, transformación y propiedades de la materia, de aquí se obtiene 
productos tales como: 
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 COLORANTES.- Un colorante es cualquiera de los productos químicos 
pertenecientes a un extenso grupo de sustancias, empleados para colorear 
tejidos, tintas, productos alimenticios y otras sustancias.   
 
 PIGMENTOS: Los pigmentos, son sustancias polvorosas de color que precisan 
mezclarse con agentes adhesivos antes de aplicarse a una superficie. 
De esta rama de la industria química nace la industria del dióxido de titanio que es un 
pigmento que se utiliza principalmente en la producción de pinturas y plásticos, así 
como en papel, tintas de impresión, cosméticos, productos textiles y alimentarios.  
 
En la industria alimenticia se utiliza como colorante y, en una proporción no mayor al 
uno por ciento en el peso del alimento. Se utiliza en productos tales como caramelos, 
dulces, helados, chicles, cremas para el café, salsas para ensaladas, queso confetis, 
también se utiliza para el blanqueo de leche descremada, donde la adicción de dióxido 
de titanio hace a la leche mas blanca y como consecuencia mejora su aspecto sensorial 
y le brinda una textura mas cremosa. 
 
En la industria cosmética es usado en cremas, jabones, además se encuentra en 
protectores solares debido a su alto índice de refracción, sus capacidades absorbentes 
fuertes de la luz UV y su resistencia a la descoloración bajo luz ultravioleta. Esta ventaja 
realza su estabilidad y capacidad de proteger la piel contra la luz ultravioleta 
 
El dióxido de titanio es el pigmento más habitualmente utilizado en el mundo, pues 
proporciona a los productos finales una brillante blancura, opacidad y protección. 
 
En los últimos 10 años, la totalidad de los productores de dióxido de titanio a nivel 
mundial ha venido sufriendo una disminución dramática de su margen de rentabilidad, 
hasta el punto de haber abocado a la gran mayoría de ellos a niveles de pérdida 
continua. Esta situación los ha obligado a cerrar las plantas con mayores costos de 
operación y a mantener a media marcha las plantas más rentables, con la 
consecuencia de menor oferta de producto año a año. Por su parte, la demanda de esta 
materia prima a nivel global, liderada por las fábricas productoras de pinturas y en 
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segundo lugar por los productores de plásticos, crece cada año como mínimo, a la tasa 
demográfica mundial. Este desequilibrio en el mercado ha llevado a que actualmente la 
demanda equipare la oferta, haciendo evidente que en el futuro inmediato habrá un 
déficit de suministro. Lógicamente, el resultado de la ecuación anterior es el aumento 
continuo que se ha venido dando en sus precios. De aquí que la preocupación mayor 
de las industrias de pinturas y de plásticos, pasó de ser el tema de precios, para 
tornarse en un asunto de asegurar el suministro de esta materia prima, no sólo para 
conservar los niveles de producción actual, como para aquellos que tienen planes de 
crecimiento. Ninguna de las cinco compañías productoras más grandes del mundo de 
dióxido de titanio tiene actualmente planes activos de aumento de capacidad.   
 
1.1.2. DEFINICIÓN DEL PRODUCTO  
 
El dióxido de titanio (TiO2) es un pigmento químico de 
color blanco que se utiliza en varias industrias, 
principalmente en: pinturas, plásticos, papel y tintas.  
 
Este es un producto que se deriva de un mineral: el 
titanio.  
Las minas de titanio se encuentran en Australia y desde ahí se abastece a las 
diferentes plantas a nivel mundial que fabrican este pigmento.  
 
1.1.3. IMPORTANCIA DEL DIÓXIDO DE TITANIO  
 
El dióxido de titanio tiene gran importancia como pigmento blanco por sus propiedades 
de dispersión, su estabilidad química y su no toxicidad. El dióxido de titanio es el 
pigmento inorgánico más importante en términos de producción mundial. 
 
 APLICACIONES  
Sus aplicaciones abarcan todas las industrias como podemos ver en los siguientes 
ejemplos:  
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1. El dióxido de titanio se utiliza universalmente en la industria de las pinturas y 
recubrimientos, ha sustituido a cualquier otro pigmento blanco en el mercado.  
2. En el sector de la impresión, hoy en día se opera con espesores de 
recubrimientos de menos de 100 milímetros, por lo que se requieren pigmentos 
de dióxido de titanio muy finos.  
3. El dióxido de titanio también es usado para dar color a artículos de plástico como 
juguetes, electrónicos, automóviles, muebles, empaque, etc. El pigmento de 
dióxido de titanio absorbe parte de la radiación ultravioleta protegiendo a su 
contenido.  
4. Otra de las aplicaciones del dióxido de titanio está en las fibras sintéticas, 
eliminando la apariencia grasosa causada por las propiedades translúcidas de la 
resina. Los pigmentos de anatasa son preferidos en esta aplicación.  
5. Para la industria del papel se utilizan sustancias de relleno (fillers) como el 
caolín, tiza o talco. Los pigmentos de dióxido de titanio se utilizan para el papel 
muy blanco que también debe ser opaco cuando es muy delgado. También se 
aplica como recubrimiento para hacer papel “artístico”.  
6. Otras áreas de aplicación del dióxido de titanio incluyen la industria cerámica, la 
manufactura de cemento blanco y el coloreado de hule o linóleo. 
7. Los pigmentos de dióxido de titanio también se utilizan como absorbentes de 
rayos UV en productos para el bronceado, jabones, polvos cosméticos, cremas, 
pasta de dientes, papel de cigarro y la industria cosmética.  
 
1.1.4. DEMANDA DEL DIÓXIDO DE TITANIO 
 
Los consumidores del dióxido de titanio son empresas productoras de pinturas en un 
60%, fabricantes de tuberías de PVC, calzado con suelas de EVA y otras aplicaciones 
plásticas en un 24% y en otras aplicaciones como tintas, papel, fármacos y alimentos en 
un 16%. Todas estas industrias aportan a la mejora de la calidad de vida de las 
personas, por esta razón se considera que el TiO2 (Dióxido de Titanio) es una materia 
prima, cuyo consumo crece en iguales proporciones que el producto interno bruto (PIB) 
de cada una de las regiones en las cuales se utiliza.  
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El consumo de esa materia prima en la última década ha venido creciendo cada año, 
correlacionado con el PIB de los países que mayor consumo de TiO2 como Estados 
Unidos. 
 
1.1.5. MERCADO NACIONAL DEL DIÓXIDO DE TITANIO 
 
Nuestro país no es productor de dióxido de titanio por esta razón las industrias de 
pinturas, plásticos, papel y tintas importan directamente o lo adquieren a los 
distribuidores.  
 
El mercado nacional del dióxido de titanio está representado por:  
 Brenntag (Agente de Dupont). 
 Comerpol (Agente de Tronox). 
 Quifatex (Agente de Crystal). 
 Cipec. 
 Proquimsa. 
 Provequim. 
 Quimica Anders. 
 Resiquim. 
 Reuse. 
 Solvesa. 
 Trecx. 
1.1.6. MERCADO INTERNACIONAL DEL DIÓXIDO DE TITANIO 
 
La industria del dióxido de titanio se ha desarrollado de una manera dinámica durante 
las últimas décadas. Se trata de una industria a escala mundial.  
 
La producción de este pigmento a nivel mundial está dividida por un lado, en un 
pequeño número de grandes fabricantes que ofrecen pigmento con estándares de 
calidad elevados y precios superiores, están repartidos de la siguiente manera: 
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 DuPont. 
 Cristal. 
 Tronox. 
 Kronos. 
 Huntsman. 
Por el otro lado, existe un gran número de pequeñas plantas regionales cuya 
participación individual alcanza niveles muy bajos. Estas plantas no ofrecen una calidad 
constante y en consecuencia sus precios son menores. Entre estas plantas hay varias 
en Asia, Polonia, Hungría e India. 
 
El dióxido de titanio es el pigmento blanco más importante producido en el mundo, con 
unas ventas anuales aproximadas de 4 millones de toneladas y un consumo mundial 
que aumenta anualmente. Los principales usuarios son las industrias de pinturas y 
plásticos. Por cada tonelada de dióxido de titanio fabricado se producen varios 
productos derivados y  aproximadamente la mitad de estos productos derivados son 
vendidos, reutilizados o convertidos en otros productos como materia prima en 
aplicaciones como tratamiento de aguas, prefabricados de yeso, agricultura, cemento y 
tratamiento de terrenos. Los productos derivados para los cuales no puede encontrarse 
un mercado son entregados a gestores autorizados para su tratamiento mediante 
procedimientos ecológicos controlados. 
 
Por años el dióxido de titanio se ha convertido en el pigmento básico para la industria 
de pinturas y recubrimientos. Entre otras cosas, a este pigmento blanco se le atribuyen 
grandes bondades como una baja toxicidad, estabilidad, y facilidad de dispersión, lo 
que lo convierten en el compuesto más importante para la producción a escala mundial, 
en lo que a pigmentos se refiere.  
 
La variación en su cotización internacional ha sido decisiva en el comportamiento de la 
industria de pinturas, dado que las alzas en sus precios afectan la estructura básica de 
costos, al ser considerado una de las materias primas de mayor utilidad y mejores 
propiedades para la producción de recubrimientos. Esas características, sumadas a una 
excelente blancura, opacidad y capacidad protectora, hacen que el dióxido de titanio 
9 
 
sea idóneo para otros usos como la fabricación de plásticos, tintas, cosméticos, 
cerámica, cemento blanco y alimentos.  
 
En los últimos años, con el desarrollo de nuevas tecnologías para mejorar el 
desempeño de las formulaciones de recubrimientos y esmaltes, el TiO2 se ha 
destacado por ser un material con excelente relación costo/beneficio. Ello le ha valido el 
reconocimiento como uno de los componentes más usados en el desarrollo de 
nanotecnologías, especialmente en las pinturas autorreparables, los vidrios anti 
rayones, recubrimientos auto limpiantes, entre otros. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 
 
CAPÍTULO II 
 
2. ANTECEDENTES SOBRE LA EMPRESA. 
 
2.1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA COMERPOL S.A. 
 
2.1.1. Visión. 
Especializarse en el desarrollo y comercialización de productos y materia prima de alta 
calidad, convirtiéndose en la opción preferida de los clientes, alcanzando liderazgo en 
los sectores donde participe. Solo el esfuerzo, las metas y el compromiso con todos los 
colaboradores aseguraran el crecimiento de la empresa. 
 
2.1.2. Misión. 
Ser una empresa líder en el mercado nacional, comercializando materia prima de alta 
calidad para todo tipo de industrias, teniendo como principal objetivo la completa 
satisfacción de los clientes, proveedores, colaboradores y socios en un clima de 
confianza, seguridad y optimismo. 
 
2.1.3. Metas y valores. 
METAS: 
 Esforzarse en atender de manera personalizada brindando asesoría técnica y 
poniendo énfasis en las relaciones profundas y duraderas con los clientes. 
 Adaptar los productos para satisfacer las necesidades con exactitud y de manera 
única. 
 
VALORES: 
 Ética: Adoptar decisiones y determinar un comportamiento apropiado, con el 
único fin de buscar lo correcto. 
 Servicio: El principal orgullo es la calidad de los productos. La forma de servir es 
lo que asegura un continuo mejoramiento. 
 Responsabilidad: Exactitud en el cumplimiento de los compromisos, lealtad con 
los colaboradores.  
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 Justicia: Respetar y exigir derechos.  
 
2.1.4. Objetivos. 
 Ofrecer soluciones amplias que vayan más allá de la tecnología del dióxido 
de titanio y los minerales. 
 Abarcar la totalidad de la cadena de valor hasta los usuarios finales.  
 Utilizar la tecnología y recursos de la empresa para añadir valor para los 
clientes y ayudar a mejorar su rendimiento comercial y operativo.  
 
2.1.5. Estructura orgánica. 
 
JUNTA GENERAL DE 
ACCIONISTAS
 
PRESIDENCIA 
EJECUTIVA
 
GERENCIA GENERAL
 
 DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO 
FINANCIERO
 
DEPARTAMENTO 
DE VENTAS
 
DEPARTAMENTO DE 
ADQUISICIONES
 
ASESORÌA 
JURÍDICA
 
 
COORDINADOR 
ADMISTRATIVO- 
FINANCIERO
CONTADOR 
GENERAL
 
AUXILIAR 
CONTABLE
 
GERENTE DE 
VENTAS
 
VENDEDOR 2
 
VENDEDOR 1
 
COORDINADOR DE 
COMPRAS
 
ASISTENTE DE 
IMPORTACIONES Y 
COMPRAS LOCALES
 
MENSAJERO 
 
COMERPOL S.A
ORGANIGRAMA 
ESTRUCTURAL
DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS HUMANOS
 
COODINADOR 
RECURSOS HUMANOS
 
AUXILIAR
 
BODEGUERO
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2.1.6. Estructura funcional. 
JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS 
 Designar y remover administradores y gerentes. 
 Aprobar las cuentas y los balances que presenten los administradores y 
gerentes. 
 Resolver acerca de la forma de reparto de utilidades. 
 Resolver acerca de la amortización de las partes sociales. 
 Consentir en la cesión de las partes sociales y en la admisión de nuevos socios. 
 Decidir acerca del aumento o disminución del capital y la prórroga del contrato 
social. 
 Resolver el gravamen o la enajenación de inmuebles propios de la compañía. 
 Resolver acerca de la disolución anticipada de la compañía. 
 Acordar la exclusión del accionista. 
 Disponer que se entablen las acciones correspondientes en contra de los 
administradores o gerentes. 
PRESIDENCIA EJECUTIVA 
 Presidir las sesiones de la Junta General de Accionistas. 
 Gestionar adecuadamente a fin de que se dé cumplimiento a los acuerdos y 
disposiciones de la Junta General de Accionistas, dictando las medidas 
necesarias para su cumplimiento, y observando los ordenamientos legales 
aplicables. 
 Dirigir, ordenar y dar seguimiento a las labores de las distintas áreas operativas. 
 Aprobar los manuales de organización y de procedimientos administrativos de la 
empresa. 
 Rendir a la Junta General de Accionistas un informe anual de trabajo, incluyendo 
el aspecto financiero. 
 Someter a consideración de la Junta General de Accionistas, según 
corresponda, los asuntos en los que se requiera la intervención de este 
organismo o cuando por su importancia y trascendencia, a juicio del Presidente 
Ejecutivo, así lo amerite. 
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GERENCIA GENERAL 
 Representar judicial y extrajudicialmente a la Compañía. 
 Programar, dirigir y ejecutar las actividades relacionadas con los servicios de 
apoyo administrativo. 
 Prestación oportuna y eficiente de los servicios de abastecimiento de 
suministros, materiales y bienes, mantenimiento, telecomunicaciones, consejería 
a las diferentes unidades de la empresa. 
 Autorizar la adquisición  de suministros, materiales, bienes de control y activos 
de la empresa. 
 Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la empresa. 
 Supervisar los trámites administrativos necesarios para la contratación de bienes 
y servicios, incluido importaciones y seguros. 
 Elaboración de manuales e instructivos que posibiliten mejorar la eficiencia de 
las áreas de su competencia 
 Diseñar mecanismos e instrumentos que permitan controlar y salvaguardar los 
diferentes bienes de la empresa. 
ASESORÍA JURÍDICA 
 Asesorar a la gerencia del negocio en todo trámite legal que se le adjudique en 
determinado momento y por cualquier circunstancia. 
 Representar jurídicamente al negocio 
 Asesorar en la firma de contratos sea con clientes o proveedores. 
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO - FINANCIERO 
 Elaborar los presupuestos y flujos de caja de cada período. 
 Hacer análisis sobre la viabilidad de la inversión que se va a realizar en cada 
importación 
 Estar en contacto directo con los proveedores y clientes. 
 Efectuar un calendario de pagos. 
 Buscar estrategias y formas de motivación y capacitación para el personal. 
 Manejo de Bancos. 
 Análisis de la facturación y ventas. 
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 Mantener y actualizar la lista de proveedores se suministros materiales y bienes. 
 Realizar los trámites administrativos y preparar la documentación necesaria para 
la importación de bienes y servicios. 
 Mantener actualizado el registro de permisos de importación. 
 Efectuar la declaración mensual de impuestos. 
 Asesorar en cuánto a tramites financieros o de aduana 
 Ingresar los documentos fuente a un sistema contable y entregar resultados del 
negocio en cada uno de los períodos. 
 Asesorar constantemente al negocio en todo lo que interviene la tributación y 
leyes laborales vigentes en la actualidad. 
DEPARTAMENTO DE VENTAS 
 Dar servicio al cliente con un asesoramiento al momento de la venta. 
 Cumplir los presupuestos mensuales de ventas. 
 Tener siempre actualizado un estudio de mercado. 
 Llevar un control de los productos más vendidos mes a mes. 
 Notificar de la necesidad inminente de un producto que este escaso pero que el 
cliente lo esté solicitando demasiado. 
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES 
 Tener el producto disponible en el tiempo requerido. 
 Asegurar la cantidad de producto indispensable. 
 Procurar productos al precio más bajo posible, compatible con la calidad y el 
servicio requerido. 
 Controlar que la calidad de los productos. 
 Anticipar alteraciones en precios, por diferencias en las cotizaciones monetarias, 
inflación o escases. 
 Hacer el seguimiento de las órdenes de compras. 
 
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 
 Contratar al personal que el negocio necesite en un determinado momento. 
15 
 
 Elaborar manuales de procedimientos del personal en cada área de trabajo. 
 Controlar que el personal cumpla tanto con sus actividades como con el horario 
de trabajo establecido. 
 Tener un contacto permanente con los empleados y estar al tanto de todas las 
necesidades de los mismos. 
 Tramitar las solicitudes de permisos o trámites de enfermedad de los empleados 
 Buscar estrategias y formas de motivación y capacitación para el personal. 
 
2.1.7. Base legal. 
COMERPOL S.A. con el Registro Único de Contribuyente (RUC) Nº: 1792247799001         
inició sus actividades en Marzo del año 2010, como Sociedad Anónima, su 
representante legal es la señora: BURBANO BURNEO MONICA ELIZABETH y está 
ubicada en Miravalle, barrio San Isidro calle 2 Lote 87. 
 
Se encuentra bajo la aplicación de las siguientes normas legales: 
 
 LEY DE COMPAÑÍAS: 
Conformación de la Compañía.- La compañía anónima es una sociedad cuyo capital, 
dividido en acciones negociables, está formado por la aportación de los accionistas que 
responden únicamente por el monto de sus acciones. Las sociedades o compañías 
civiles anónimas están sujetas a todas las reglas de las sociedades o compañías 
mercantiles anónimas. 
 
Obligación de llevar Contabilidad.- Todas las compañías deberán llevar su 
contabilidad en idioma castellano y expresarla en moneda nacional. Sólo con 
autorización de la Superintendencia de Compañías, las que se hallen sujetas a su 
vigilancia y control podrán llevar la contabilidad en otro lugar del territorio nacional 
diferente del domicilio principal de la compañía. 
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Toda compañía deberá conformar sus métodos de contabilidad, sus libros y sus 
balances a lo dispuesto en las leyes sobre la materia y a las normas y reglamentos que 
dicte la Superintendencia de Compañías para tales efectos. 
 
Organismos de Control y normativa contable.- El Superintendente de Compañías 
determinará mediante resolución los principios contables que se aplicarán 
obligatoriamente en la elaboración de los balances de las compañías sujetas a su 
control.  
La Superintendencia de Compañías es el organismo técnico y con autonomía 
administrativa, económica y financiera, que vigila y controla la organización, actividades, 
funcionamiento, disolución y liquidación de las compañías y otras entidades en las 
circunstancias y condiciones establecidas por la ley. 
 
 LEY ORGÁNICA DE RÉGIMEN TRIBUTARIO INTERNO: 
IMPUESTO A LA RENTA 
 
Concepto de renta.- Para efectos de este impuesto se considera renta: 
1.- Los ingresos de fuente ecuatoriana obtenidos a título gratuito o a título oneroso 
provenientes del trabajo, del capital o de ambas fuentes, consistentes en dinero, 
especies o servicios; y 
2.- Los ingresos obtenidos en el exterior por personas naturales domiciliadas en el 
país o por sociedades nacionales. 
 
Base imponible.- En general, la base imponible está constituida por la totalidad de los 
ingresos ordinarios y extraordinarios gravados con el impuesto, menos las 
devoluciones, descuentos, costos, gastos y deducciones, imputables a tales ingresos.  
 
CONTABILIDAD Y ESTADOS FINANCIEROS 
 
Obligación de llevar contabilidad.- Están obligadas a llevar contabilidad y declarar el 
impuesto en base a los resultados que arroje la misma todas las sociedades. También 
lo estarán las personas naturales y sucesiones indivisas que al primero de enero 
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operen con un capital o cuyos ingresos brutos o gastos anuales del ejercicio inmediato 
anterior, sean superiores a los límites que en cada caso se establezcan en el 
Reglamento, incluyendo las personas naturales que desarrollen actividades agrícolas, 
pecuarias, forestales o similares. 
 
Las personas naturales que realicen actividades empresariales y que operen con un 
capital u obtengan ingresos inferiores a los previstos en el inciso anterior, así como los 
profesionales, comisionistas, artesanos, agentes, representantes y demás trabajadores 
autónomos deberán llevar una cuenta de ingresos y egresos para determinar su renta 
imponible. 
 
RETENCIONES EN LA FUENTE 
 
Otras retenciones en la fuente.- Toda persona jurídica, pública o privada, las 
sociedades y las empresas o personas naturales obligadas a llevar contabilidad que 
paguen o acrediten en cuenta cualquier otro tipo de ingresos que constituyan rentas 
gravadas para quien los reciba, actuará como agente de retención del impuesto a la 
renta. 
El Servicio de Rentas Internas señalará periódicamente los porcentajes de retención, 
que no podrán ser superiores al 10% del pago o crédito realizado. 
No procederá retención en la fuente en los pagos realizados ni al patrimonio de 
propósito exclusivo utilizados para desarrollar procesos de titularización, realizados al 
amparo de la Ley de Mercado de Valores. 
Los intereses y comisiones que se causen en las operaciones de crédito entre las 
instituciones del sistema financiero, están sujetos a la retención en la fuente del uno por 
ciento (1%). El banco que pague o acredite los rendimientos financieros, actuará como 
agente de retención y depositará mensualmente los valores recaudados. 
 
IMPUESTO AL VALOR AGREGADO 
 
Objeto del impuesto.- Se establece el Impuesto al Valor Agregado (IVA), que grava al 
valor de la transferencia de dominio o a la importación de bienes muebles de naturaleza 
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corporal, en todas sus etapas de comercialización, así como a los derechos de autor, 
de propiedad industrial y derechos conexos; y al valor de los servicios prestados, en la 
forma y en las condiciones que prevé esta Ley. 
 
 LEY DE SEGURIDAD SOCIAL: 
Sujetos de protección.- Son sujetos obligados a solicitar la protección del Seguro 
General Obligatorio, en calidad de afiliados, todas las personas que perciben ingresos 
por la ejecución de una obra o la prestación de un servicio físico o intelectual, con 
relación laboral o sin ella; en particular: 
a) El trabajador en relación de dependencia; 
b) El trabajador autónomo; 
c) El profesional en libre ejercicio; 
d) El administrador o patrono de un negocio; 
e) El dueño de una empresa unipersonal; 
f) El menor trabajador independiente; y, 
g) Los demás asegurados obligados al régimen del Seguro General Obligatorio 
en virtud de leyes y decretos especiales. 
Son sujetos obligados a solicitar la protección del régimen especial del Seguro Social 
Campesino, los trabajadores que se dedican a la pesca artesanal y el habitante rural 
que labora habitualmente en el campo, por cuenta propia o de la comunidad a la que 
pertenece, que no recibe remuneraciones de un empleador público o privado y tampoco 
contrata a personas extrañas a la comunidad o a terceros para que realicen actividades 
económicas bajo su dependencia. 
 
Inscripción del afiliado y pago de aportes.- El empleador está obligado, bajo su 
responsabilidad y sin necesidad de reconvención, a inscribir al trabajador o servidor 
como afiliado del Seguro General Obligatorio desde el primer día de labor, y a remitir al 
IESS el aviso de entrada dentro de los primeros quince (15) días. El empleador dar· 
aviso al IESS de la modificación del sueldo o salario, la enfermedad, la separación del 
trabajador, u otra novedad relevante para la historia laboral del asegurado, dentro del 
término de tres (3) días posteriores a la ocurrencia del hecho. 
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El IESS está obligado a entregar al afiliado una tarjeta personalizada que acredite su 
incorporación al Seguro General Obligatorio, dentro del plazo de treinta (30) días 
posteriores a la inscripción a cargo del empleador o a la fecha de aceptación de la 
solicitud de afiliación voluntaria. 
El afiliado está obligado a exhibir su tarjeta personalizada para todo trámite o solicitud 
de prestación ante el IESS o las administradoras de los seguros sociales, y a 
presentarla al nuevo empleador para el reconocimiento de sus derechos provisionales 
desde el momento de su ingreso. 
El empleador y el afiliado voluntario están obligados, sin necesidad de reconvención 
previa, a pagar las aportaciones del Seguro General Obligatorio dentro del plazo de 
quince (15) días posteriores al mes que correspondan los aportes. En caso de 
incumplimiento, serán sujetos de mora sin perjuicio de la responsabilidad patronal a que 
hubiere lugar, con sujeción a esta Ley. 
En cada circunscripción territorial, la dirección Provincial del IESS está obligada a 
recaudar las aportaciones al Seguro General Obligatorio, personales y patronales, que 
paguen los afiliados y los empleadores, directamente o a través del sistema bancario. 
 
Sanción Penal.- Sin perjuicio del plazo de quince (15) días para la remisión de aportes, 
descuentos y multas al IESS, el funcionario público o el empresario privado que hubiere 
retenido los aportes patronales y/o personales y haya efectuado los descuentos por 
rehabilitación de tiempos de servicio o de dividendos de préstamos hipotecarios y 
quirografarios de sus trabajadores y no los deposite en el IESS dentro del plazo máximo 
de noventa (90) días, contados a partir de la fecha de la respectiva retención, ser· 
sancionado con la pena de tres a cinco (5) años de prisión y una multa igual al duplo de 
los valores no depositados. 
Para el efecto el Director General o el Director Provincial del IESS en su caso, se dirigir· 
al Ministro Fiscal de la respectiva provincia para que inicie la correspondiente 
instrucción fiscal. 
 
Derecho del empleador para descontar aportes al trabajador.- Sin perjuicio de las 
obligaciones patronales correspondientes, el patrono tiene derecho a descontar a los 
afiliados, al efectuar los pagos de sueldos y salarios, el valor de los aportes personales, 
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el de los descuentos por otros conceptos que el Instituto Ecuatoriano de Seguridad 
Social ordenare, y el de las multas que este impusiere a sus afiliados. Si el patrono no 
ha hecho uso del derecho a descontar los aportes personales, al efectuar el pago de 
sueldos y salarios, podrá· ejercerlo en el pago siguiente o subsiguiente, como plazo 
máximo. Si no lo hiciere, esos aportes personales quedarán también de cargo del 
patrono, sin derecho a reembolso. 
 
 CÓDIGO DE TRABAJO: 
Prohibiciones al empleador.- Prohíbase al empleador:  
a) Imponer multas que no se hallaren previstas en el respectivo reglamento 
interno, legalmente aprobado;  
b) Retener más del diez por ciento (10%) de la remuneración por concepto de 
multas;  
c) Exigir al trabajador que compre sus artículos de consumo en tiendas o lugares 
determinados;  
d) Exigir o aceptar del trabajador dinero o especies como gratificación para que 
se le admita en el trabajo, o por cualquier otro motivo;  
e) Cobrar al trabajador interés, sea cual fuere, por las cantidades que le anticipe 
por cuenta de remuneración; 
f) Obligar al trabajador, por cualquier medio, a retirarse de la asociación a que 
pertenezca o a que vote por determinada candidatura;  
g) Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;  
h) Hacer propaganda política o religiosa entre los trabajadores;  
i) Sancionar al trabajador con la suspensión del trabajo;  
j) Inferir o conculcar el derecho al libre desenvolvimiento de las actividades 
estrictamente sindicales de la respectiva organización de trabajadores;  
k) Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las 
autoridades del trabajo a los establecimientos o centros de trabajo, y la revisión 
de la documentación referente a los trabajadores que dichas autoridades 
practicaren; y,  
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l) Recibir en trabajos o empleos a ciudadanos remisos que no hayan arreglado 
su situación militar. El empleador que violare esta prohibición, será sancionado 
con multa que se impondrá de conformidad con lo previsto en la Ley de Servicio 
Militar Obligatorio, en cada caso.  
 
De la jornada máxima.- La jornada máxima de trabajo será de ocho horas diarias, de 
manera que no exceda de cuarenta horas semanales, salvo disposición de la ley en 
contrario.  
El tiempo máximo de trabajo efectivo en el subsuelo será de seis horas diarias y 
solamente por concepto de horas suplementarias, extraordinarias o de recuperación, 
podrá prolongarse por una hora más, con la remuneración y los recargos 
correspondientes. 
 
Vacaciones anuales.- Todo trabajador tendrá derecho a gozar anualmente de un 
período ininterrumpido de quince días de descanso, incluidos los días no laborables. 
Los trabajadores que hubieren prestado servicios por más de cinco años en la misma 
empresa o al mismo empleador, tendrán derecho a gozar adicionalmente de un día de 
vacaciones por cada uno de los años excedentes o recibirán en dinero la remuneración 
correspondiente a los días excedentes.  
El trabajador recibirá por adelantado la remuneración correspondiente al período de 
vacaciones.  
Los trabajadores menores de dieciséis años tendrán derecho a veinte días de 
vacaciones y los mayores de dieciséis y menores de dieciocho, lo tendrán a dieciocho 
días de vacaciones anuales.  
Los días de vacaciones adicionales por antigüedad no excederán de quince, salvo que 
las partes, mediante contrato individual o colectivo, convinieren en ampliar tal beneficio. 
 
Participación de trabajadores en utilidades de la empresa.- El empleador o empresa 
reconocerá en beneficio de sus trabajadores el quince por ciento (15%) de las utilidades 
líquidas. Este porcentaje se distribuirá así:  
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El diez por ciento (10%) se dividirá para los trabajadores de la empresa, sin 
consideración a las remuneraciones recibidas por cada uno de ellos durante el año 
correspondiente al reparto y será entregado directamente al trabajador.  
El cinco por ciento (5%) restante será entregado directamente a los trabajadores de la 
empresa, en proporción a sus cargas familiares, entendiéndose por éstas al cónyuge o 
conviviente en unión de hecho, los hijos menores de dieciocho años y los hijos 
minusválidos de cualquier edad.  
El reparto se hará por intermedio de la asociación mayoritaria de trabajadores de la 
empresa y en proporción al número de estas cargas familiares, debidamente 
acreditadas por el trabajador ante el empleador. De no existir ninguna asociación, la 
entrega será directa.  
Quienes no hubieren trabajado durante el año completo, recibirán por tales 
participaciones la parte proporcional al tiempo de servicios. 
 
Derecho a la decimotercera remuneración o bono navideño.- Los trabajadores 
tienen derecho a que sus empleadores les paguen, hasta el veinticuatro de diciembre 
de cada año, una remuneración equivalente a la doceava parte de las remuneraciones 
que hubieren percibido durante el año calendario.  
 
Derecho a la decimocuarta remuneración.- Los trabajadores percibirán, además, sin 
perjuicio de todas las remuneraciones a las que actualmente tienen derecho, una 
bonificación adicional anual equivalente a una remuneración básica mínima unificada 
para los trabajadores en general y una remuneración básica mínima unificada de los 
trabajadores del servicio doméstico, respectivamente, vigentes a la fecha de pago, que 
será pagada hasta el 15 de abril en las regiones de la Costa e Insular; y, hasta el 15 de 
septiembre en las regiones de la Sierra y Oriente. Para el pago de esta bonificación se 
observará el régimen escolar adoptado en cada una de las circunscripciones 
territoriales.  
La bonificación a la que se refiere el inciso anterior se pagará también a los jubilados 
por sus empleadores, a los jubilados del IESS, pensionistas del Seguro Militar y de la 
Policía Nacional.  
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Si un trabajador, por cualquier causa, saliere o fuese separado de su trabajo antes de 
las fechas mencionadas, recibirá la parte proporcional de la decimocuarta remuneración 
al momento del retiro o separación. 
 
Derecho al fondo de reserva.- Todo trabajador que preste servicios por más de un año 
tiene derecho a que el empleador le abone una suma equivalente a un mes de sueldo o 
salario por cada año completo posterior al primero de sus servicios. Estas sumas 
constituirán su fondo de reserva o trabajo capitalizado.  
El trabajador no perderá este derecho por ningún motivo. 
 
ORGANISMOS DE CONTROL DE COMERPOL S.A. 
 
Los organismos de control  de la empresa son: 
 
 SERVICIO DE RENTAS INTERNAS (SRI) 
 INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL (IESS) 
 SUPERINTENDENCIA DE COMPAÑIAS. 
 MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES. 
 
2.1.8. Pilares de desarrollo y sustentabilidad de la empresa COMERPOL S.A. 
Los pilares fundamentales del crecimiento de la empresa son la cuidadosa selección de 
sus clientes y los acuerdos de distribución conseguidos con importantes proveedores  
internacionales. 
 
La eficiente administración de los siguientes factores, permitirá cumplir con la visión del 
negocio. Estos son: 
 
 Proveedores: El desarrollo y mantenimiento de relaciones comerciales sólidas 
con proveedores que respeten los valores de COMERPOL S.A. 
 
 Precio: Comprometerse en garantizar que los precios de venta sean justos y el 
producto de la más alta calidad. 
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 Asesoría: Que el producto vendido cumpla la finalidad para el que fue fabricado, 
por eso es de vital importancia que exista un asesoramiento adecuado en el 
proceso de selección del producto por parte del cliente. Para esto el  personal de 
venta deberá tener total conocimiento del portafolio de productos.  
 
 Proceso de compra: El canal de distribución, debe convertirse en una 
experiencia confortable para el cliente. Accesibilidad, eficiencia, transparencia y 
calidez son variables vitales para generar afinidad con nuestro cliente.  
 
 Una sola empresa: Para ayudar a alcanzar los resultados, se espera que los 
empleados mantengan acceso al mercado, relaciones con los clientes, y 
competencias como “una sola empresa”. La colaboración entre áreas crea 
grandes oportunidades para toda la compañía y, al mismo tiempo, incrementa su 
productividad. La productividad y la mejora de la calidad son fundamentales para 
alcanzar el crecimiento sustentable. COMERPOL S.A incrementa su 
productividad mejorando y estandarizando la cadena de abastecimiento y 
apoyando a las funciones globalmente para generar ya sea ahorro de costos 
como de capital de trabajo. Logrando una mejora continua en todas las áreas, 
COMERPOL S.A.  reforzará la capacidad de su cadena de abastecimiento 
mientras que entrega a sus clientes productos y servicios de calidad, en tiempo y 
forma siempre. 
 
2.1.9. Productos que ofrece. 
COMERPOL es distribuidor autorizado de TRONOX, uno de los principales productores 
de dióxido de titanio del mundo por esta razón se encuentra en capacidad de brindar 
una amplia gama de grados de pigmento de dióxido de titanio para casi todas las 
aplicaciones comerciales: 
 
 Pinturas.  
 Papel.  
 Plásticos. 
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 Tinta de impresión.  
PIGMENTO DE DIÓXIDO DE TITANIO:  
 
Pigmento de dióxido de titanio (símbolo químico: TiO2) es un pigmento inorgánico 
blanco se encuentra en una amplia gama de productos de consumo como el de la 
pintura, los plásticos, el papel, las tintas y otros productos.  
 
1. TRONOX ® CR-826: es un contenido de sílice densa / alúmina tratados con 
pigmento de rutilo, que ofrece flexibilidad para múltiples aplicaciones. En las 
aplicaciones de revestimientos, TRONOX ® CR-826 es una calidad universal de 
usos múltiples que combina muy buenas propiedades 
ópticas con una durabilidad muy alta. Tiene un alto 
brillo, de fácil dispersión, el teñir de fuerza excepcional, 
resistencia a la tiza excelente retención de brillo y en 
aplicaciones de exterior. TRONOX ® CR-826 presenta 
demanda de dispersante muy bajo, un beneficio para los 
sistemas de transmisión hídrica, así como baja 
absorción de aceite y la demanda de vehículos, un 
beneficio para los recubrimientos de altos sólidos. TRONOX ® CR-826 se 
recomienda para una amplia gama de aplicaciones, incluyendo revestimientos 
arquitectónicos, revestimientos industriales y recubrimientos en polvo.  En las 
aplicaciones de plástico y caucho, TRONOX ® CR-826 ofrece una excelente 
fuerza de teñido, facilidad de dispersión y durabilidad exterior muy alto. Se 
recomienda para los plásticos exteriores aplicaciones, incluyendo revestimientos 
de vinilo, perfiles de ventanas y rejas, film agrícola y muebles de jardín, donde se 
ofrece excelente retención de color y resistencia a la tiza.1 
 
2. TRONOX ® CR-470: Está diseñado para satisfacer las necesidades de las 
aplicaciones de los plásticos más exigentes. TRONOX ® CR-470 tiene el brillo 
comparable y propiedades de color de tonos para TRONOX ® CR-834. Esto da 
lugar a dispersión y un rendimiento mejorado a altas temperaturas. 
                                                 
1
 http://www.tronox.com/products/tio2/index.htm 
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3. TRONOX ® CR-834: Es un pigmento de rutilo bajo alúmina tratados, es un grado 
de uso general que ofrece un alto brillo, fuerza y tono alto matiz azul. TRONOX ® 
CR-834 se utiliza ampliamente en PVC y resinas de ingeniería debido a su 
facilidad de procesamiento y una amplia compatibilidad.  
 
4. TRONOX ® CR-880: Es un proceso de cloruro, sílice alúmina densa tratados, 
super resistente de titanio rutilo dióxido de grado pigmento que se utiliza en 
recubrimientos, plásticos, caucho y aplicaciones. En las aplicaciones de 
revestimientos, TRONOX ® CR-880 está diseñado para proporcionar resistencia 
a la tiza excepcional, y resistencia al amarilleo, así como la retención de brillo y 
color en aplicaciones de exterior. Además de su durabilidad exterior excepcional, 
TRONOX ® CR-880 ofrece un alto brillo, el poder de opacidad excelente y de 
dispersión en circulación. 
 
2.1.10. Clientes. 
Nuestros clientes: 
 Desean dióxido de titanio de la más alta calidad. 
 Precios competitivos. 
 Necesitan asesoría constante. 
 Un mejor rendimiento de pigmento de dióxido de titanio en sus diferentes 
aplicaciones. 
 Buscan la mejor alternativa del mercado. 
 
2.1.11. Canales de distribución. 
La estrategia de distribución está basada en: 
 
 Catálogo: Ventas corporativas.  
 Ventas Directas: Palpar lo que el cliente piensa del producto para mejorar 
constantemente. Escuchar la voz del cliente asegura que la innovación esté 
impulsada por oportunidades concretas de mercado. 
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 Distribución directa: Entrega del producto en los términos y plazos 
establecidos. Al funcionar como nexo entre los clientes, podemos asegurar la 
máxima efectividad y valor agregado. 
 
2.2. ANÁLISIS FODA DE LA EMPRESA COMERPOL S.A. 
 
FORTALEZAS  DEBILIDADES 
* Representación directa. 
* Falta de reconocimiento del producto que 
ofrece. 
    
* Alta calidad internacional del producto. * Falta de control en los inventarios. 
    
* Estrategia basada en precios justos. 
* Falencias en el control de efectivo. 
 
  * Proceso de importación deficiente. 
* Amplio conocimiento del sector por 
parte del personal. * Falta de control del flujo de pagos. 
    
* Misión, Visión y Objetivos bien 
definidos. * Información del sistema contable. 
    
  
* Ineficiencias y retrasos en la contratación, 
inducción y adaptabilidad del personal a la 
empresa. 
OPORTUNIDADES AMENAZAS 
* Poca competencia en el mercado.  
* Políticas gubernamentales, y  
medioambientales que afectan a patrones de 
consumo y producción. 
    
* Mercado en crecimiento. 
* Mercados internacionales bastante 
desarrollados. 
    
* Alianza con otras empresas. 
* Situación económica actual, que impide un 
desarrollo financiero acelerado del negocio. 
    
* Alto desarrollo de las tecnologías de 
información como medio publicitario. 
* Dependencia del producto de proveedores 
internacionales. 
 
Una vez realizado el análisis FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y 
Amenazas) de COMERPOL S.A, podemos concluir que: 
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Dentro del ambiente del negocio se consideran como fortalezas que le permitirán seguir 
creciendo la representación exclusiva que tiene en el ecuador como agente de  
TRONOX lo que le permite ofrecer productos de alta calidad, que cumplen con su 
objetivo principal de satisfacer las necesidades de los clientes. Constituye una ventaja 
el alto nivel de instrucción de sus dueños sobre los productos que provee y el mercado 
donde se desenvuelve. 
 
Una de sus fortalezas más importantes es el tener bien definidas su misión, visión y 
objetivos, lo que los ha llevado en tan poco tiempo desde su creación a lograr óptimos 
niveles de venta. 
 
Como sus mayores debilidades tenemos las siguientes: La falta de medios publicitarios 
para aumentar el conocimiento de sus marcas por parte de sus clientes. El 
procedimiento de importaciones resulta complicado pues existen muchas trabas al 
momento de adquirir la mercadería. 
 
Se encuentra falencias en cuanto al control de inventarios, efectivo y una planificación 
adecuada de las cuentas por pagar lo cual se desencadena desde el sistema contable 
que no proporciona la información necesaria. 
 
En el ambiente externo como oportunidades, tenemos que: ventajosamente el mercado 
nacional de dióxido de titanio aun no se ha expandido en su totalidad, por lo que la 
competencia para COMERPOL S.A. resulta ser baja, es decir que otra oportunidad 
constituye el poder hacer crecer este mercado mediante alianzas con otras empresas.  
 
En el análisis de amenazas se encuentra  que la situación económica y política del país 
es bastante inestable por lo que las inversiones que sus dueños realicen no son 
seguras en cuanto a márgenes de rentabilidad. 
El factor medioambiental es determinante pues la producción de dióxido de titanio está 
sujeta a estrictas normas que cada vez hacen que las empresas busquen nuevas 
formas de hacer el menor daño al medioambiente realizando inversiones que afectan el 
precio del producto. 
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El depender de un proveedor internacional hace que la empresa este expuesta a las 
condiciones que este le imponga pues como se menciono en el capitulo anterior los 
productores de dióxido de titanio en el mundo son muy pocos, esto hace que se genere 
una incertidumbre del abastecimiento permanente del producto. 
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CAPÍTULO III 
 
3. FUNDAMENTACIÓN TEÓRICA. 
3.1. CONTROL INTERNO. 
 
3.1.1. Definición. 
El control interno puede definirse como los pasos que sigue una compañía para 
prevenir el, tanto el mal uso de los activos como los informes financieros erróneos, 
además garantiza el control de las operaciones (productividad) y otros procesos. 
 
“El control interno comprende el plan de organización y el conjunto de métodos y 
procedimientos que aseguren que los activos están debidamente protegidos, que los 
registros contables son fidedignos y que la actividad de la entidad se desarrolla 
eficazmente según las directrices marcadas por la administración. 
 Proteger los activos y salvaguardar los bienes de la institución. 
 Verificar la razonabilidad y confiabilidad de los informes contables y 
administrativos. 
 Promover la adhesión a las políticas administrativas establecidas. 
 Lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados.” 2 
El concepto y sentido de responsabilidad del control interno en una empresa debe ser el 
mismo que tiene la Dirección de una Sociedad a la hora de administrar los activos o 
inversiones de los accionistas y proveerles de una información económica-financiera 
adecuada y fiable. De lo que se trata es de evitar riesgos importantes a los que se 
puede estar expuesto, como por ejemplo, llevar a cabo decisiones en base a unos 
detalles financieros erróneos, al no estar preparados correctamente o al adoptar 
procedimientos definidos de manera equivocada. 
 
A la vez, no hay que olvidar que el control interno cobra forma a través de la 
organización empresarial, ya que si las decisiones de gestión atienden a la consecución 
                                                 
2
 ESTUPIÑAN GAITAN, Rodrigo. Análisis Financiero y de Gestión. Editorial Kimpres Ltda. Colombia, 2006. p. 9 
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de unos objetivos, es preciso que existan unos medios adecuados para garantizar su 
alcance. Tales medios vienen concretados en la organización. 
 
3.1.2. Objetivos. 
La aplicación del control interno lleva como objetivos generales, los siguientes: 
 
 Promover la eficiencia en las operaciones de la empresa y en la distribución y 
uso de los recursos que estas generan. 
 Incentivar sobre el uso y conveniencia de los sistemas de administración y 
finanzas, como medio para controlar las operaciones y medir los resultados 
alcanzados. 
 Contribuir a generar una información útil, oportuna, confiable y razonable sobre 
los movimientos económicos de la empresa. 
 Motivar la capacidad administrativa para reaccionar frente a los estímulos 
negativos de su entorno. 
 Promover la actualización, modernización y sostenibilidad de los sistemas y su 
tecnología. 
 
3.1.3. Importancia. 
La importancia del control interno radica tanto en la conducción de la organización, 
como en el control e información de las operaciones debido a que contribuye a: 
 
a) Que los recursos disponibles en cierto momento se manejen con eficiencia, 
asegurando así, su integridad, custodio y registro oportuno. 
 
b) Lograr que la información administrativa y financiera obtenida a un determinado 
momento sea oportuna y confiable, y que ayude a su vez a la toma de decisiones 
y a la rendición de cuentas de la gestión da cada responsable de determinada 
operación empresarial. 
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c) Detectar o encontrar oportunamente errores o desviaciones identificando sus 
causas a fin de emitir o promover acciones correctivas que manejen parcial o 
totalmente los riesgos. 
 
d) Incentivar al cumplimiento de las políticas empresariales, y leyes o reglamentos 
que le incumban al implicado con el fin de lograr cumplir sus metas y objetivos. 
 
3.1.4. Clasificación. 
a) Control Interno Financiero -  Contable: Son los controles y métodos 
establecidos para garantizar la protección de los activos y la fiabilidad y validez 
de los registros y sistemas contables. 
 
Este control no sólo se refiere a normas de control con fundamento puro contable 
(como por ejemplo, documentación soporte de los registros, conciliaciones de 
cuentas, existencia de un plan de cuentas, repaso de asientos, normas de 
valoración, etc.) sino también a todos aquellos procedimientos que, afectando a 
la situación financiera o al proceso informativo, no son operaciones estrictamente 
contables o de registro ( es decir, autorizaciones de cobros y pagos, 
conciliaciones bancarias, comprobación de inventarios, etc.) 
 
b) Control Interno Administrativo: Son los procedimientos existentes en la 
empresa para asegurar la eficiencia operativa y el cumplimiento de las directrices 
definidas por la Dirección. 
 
Los controles administrativos u operativos se refieren a operaciones que no 
tienen una incidencia correcta en los Estados Financieros por corresponder a 
otro marco de la actividad del negocio, si bien pueda tener repercusión en el área 
financiera-contable (por ejemplo, contrataciones, planificación y ordenación de la 
producción, relaciones con el personal, etc.). 
 
c) Control Interno Informático: Puede definirse como el sistema integrado al 
proceso administrativo, en la planeación, organización, dirección y control de las 
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operaciones con el objeto de asegurar la protección de todos los recursos 
informáticos y mejorar los índices de economía, eficiencia y efectividad de los 
procesos operativos automatizados. 
 
d) Control Interno Previo.- Son los procedimientos que se aplican antes de la 
ejecución de las operaciones o de que sus actos causen efectos, verifica el 
cumplimiento de las normas que regulan los hechos que las respaldan, y 
asegura su conveniencia y oportunidad en función de los fines y programas de la 
organización. Los controles previos son los que más deben cuidarse porque son 
fuente de alto riesgo ya que si no se aplica se puede incurrir en decisiones 
inconvenientes. 
 
e) Control Interno Concurrente.- Son los procedimientos que permiten evaluar y 
verificar acciones en el mismo momento de su ejecución, lo cual está relacionado 
básicamente con el control de calidad.  
 
f) Control Interno Posterior.- Se refiere al examen posterior de las operaciones 
financieras y administrativas. 
 
3.1.5. Elementos. 
Los elementos del control interno se analizan bajo los siguientes aspectos: 
 
1. Plan Organizacional: Abarca la imagen institucional, la estructura de la 
organización, sus políticas, su planificación estratégica, el conjunto de operaciones, 
el personal, sus recursos y obligaciones, etc. Los componentes de este aspecto son: 
 
a. Filosofía de control interno.- Es el norte hacia el cual debe marchar la 
organización con todos sus elementos (políticas, sistemas, procesos, 
operaciones y resultados). 
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b. Integridad y valores éticos.- Son las políticas, criterios y mecanismos que 
marcan las pautas que establecen los valores éticos corporativos, que a su vez 
regulan la conducta de todo el personal de la organización. 
 
Los valores corporativos “son aquellos estándares que la organización se 
propone para brindar a sus clientes como justa atención a su preferencia, esto 
por supuesto, modela la imagen institucional.” 3 
 
c. Competencia del personal.-  Se enmarca en  que la organización requiere de 
los conocimientos y habilidades de su personal en beneficio de un óptimo 
cumplimiento de las tareas asignadas, considerando que, si se contrata a una 
persona no es para que trabaje para alguien determinado, sino para que trabaje 
por la organización. 
 
d. Filosofía administrativa y estilo de operación.-  Abarca al conocimiento 
técnico y científico que regula el proceso operacional, mismo que representará el 
progreso de la organización hacia las operaciones internas o al exterior de la 
misma. 
 
e. Estructura Organizacional.- Busca una adecuada separación de funciones de 
carácter incompatible a nivel de unidades administrativas, mismo que constituye 
el ambiente de la organización, para ello, se vale de el diseño de organigramas 
que ubiquen nieles jerárquicos, dependencia, canales de información directa. 
Estos organigramas deberán estar acorde con los objetivos institucionales y 
razón de ser y existir. 
 
f. Funcionamiento de la Alta Dirección.- Radica en la importancia de la definición 
del rol del cuerpo colegiado de más alto nivel para que intervenga en las 
decisiones y el cumplimiento de funciones y operaciones. La alta dirección 
dependiendo de los objetivos institucionales se puede dividir en los siguientes 
                                                 
3
 FONSECA BORJA, René. Auditoría Interna, un enfoque moderno de planificación, ejecución y control.. Editorial Asles. Guatemala, 
2004. p. 129 
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grupos: Comité de Auditoría, Comité de Crédito y Comité de compras y 
contrataciones. 
 
g. Métodos para fijar funciones y autoridad.- Constituye un punto importante 
para la ejecución de cada una de las actividades y para ello se necesita la 
funcionalidad del área administrativa generando métodos y procedimientos que 
garantices la correcta distribución de funciones  evitando la incompatibilidad y los 
actos de corrupción. Estos procedimientos deberán estar enmarcados en un 
Manual de Organización y Funciones. 
 
h. Métodos de Control Gerencial.- Los método más importantes propuestos por la 
gerencia son la supervisión y la auditoría interna. La supervisión define la 
responsabilidad y la autoridad interna  para generar información sobre las 
acciones llevadas a cabo y promover el cumplimiento de los procedimientos y la 
normativa vigente. La Auditoría Interna realiza la evaluación del control interno, 
las operaciones y sus resultados valiéndose del respaldo de la gerencia para 
garantizar que se evalúen todas las operaciones. 
 
i. Políticas y prácticas de administración de personal.- La unidad administrativa 
deberá encargarse del control del personal, adaptándose a la Misión y Visión 
organizacional, desde donde deben partir los planes de motivación y promoción 
para hacer sentir al personal como parte activa de la organización. Así también, 
los sistemas deben incorporar los procedimientos que permitan evaluar el 
desempeño y la calidad de los empleados. 
 
j. Influencias Externas.- Recomienda el uso de la matriz FODA para evaluar la 
condición actual de la organización en el mercado, con esto la gerencia 
dispondrá de datos que le ayuden a utilizar sus fortalezas para contrarrestar sus 
debilidades y amenazas externas existentes, y seguir aprovechando de manera 
óptima las oportunidades que su ambiente externo le facilita; así como también el 
poder garantizar la actualización permanente de las herramientas y métodos de 
trabajo mejorando constantemente las operaciones. 
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k. Condiciones de Gobernabilidad.- Son importantes porque indican lo que 
sucede en una organización, cuando se decide algo los empleados deben 
cumplir o desobedecer. Por ello la gobernabilidad requiere de una autoridad 
ejercida, el estilo gerencial, la habilidad de los ejecutivos para conducir la 
organización, la capacidad de negociación, etc. 
 
2. Los procesos y sistemas: Se refiere a la importancia en el control interno de los 
sistemas contables así  como de la información gerencial ya que integran los datos 
de otros subsistemas a fin de procesar y resumir las operaciones financieras, 
administrativas y patrimoniales; así como para realizar las evaluaciones específicas 
de los resultados obtenidos. Estos sistemas pueden  estar integrados a la estructura 
organizacional, así como a las operaciones; sus componentes son los siguientes: 
 
a. Políticas.- Es la definición de  las políticas de diseño, explotación y 
mantenimiento de los sistemas. En la contabilización de las operaciones deberá 
definirse con claridad cuando se reconocen y registran los ingresos y egresos, y 
las obligaciones que la organización adquiera con terceros. La información 
gerencial debe ser diseñada  para que cada ejecutivo cumpla con su función de 
decidir. 
 
b. Aplicación de normas contables.- El diseño e implementación del sistema 
contable así como el registro de las operaciones deben acogerse a las NIIF 
(Normas Internacionales de Información Financiera), así como los 
procedimientos que los organismos rectores de la profesión han desarrollado 
para el sector privado y público. 
 
c. Adecuación a las leyes.- El proceso de los sistemas deben enmarcarse en la 
legislación general para el sector público y privado, y de la normativa que rige a 
la institución. 
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d. Registros Contables.- La necesidad de los registros contables está en poder 
controlar e informar de la ejecución y resultado de las operaciones. El registro 
debe responder a las necesidades de control. 
 
e. Información Periódica.- La elaboración de la información interna o externa debe 
ser oportuna y adaptarse a las necesidades de cada uno de los niveles 
ejecutivos. 
 
f. Comunicación.- La comunicación fortalece el conocimiento de lo que se está 
haciendo en la organización, lo cual ayudará a que todos conozcan el problemas 
su causa, y con ello tomar decisiones oportunas y correctas, en lo que se refiere 
a las acciones que deben tomarse frente a los estímulos del mercado, sean esto, 
de carácter: tecnológico, científico u operacional. 
 
g. Procedimientos de registro.- Se refiere al diseño de los procedimientos que 
permiten llevar a cabo las acciones y funciones de cada empleado, con el fin de 
darle eficiencia y efectividad a sus acciones elevando así la imagen del personal 
de la institución.  
 
3. Actividades de Control: Como elemento de control interno, es que el que más 
ayuda, ya que logra darle eficiencia a las operaciones, se detallan los siguientes 
componentes: 
 
a. Necesidad de controlar.- Se basa en los objetivos institucionales y el grado de 
autoridad que tiene cada ejecutivo en el proceso de toma de decisiones y 
rendición de cuentas. 
 
b. Necesidad de informar.- Esta basada en las necesidades de información 
específica de cada uno de los niveles jerárquicos para la toma de decisiones en 
forma adecuada. Por ello los sistemas deben informar oportunamente para 
responder a los requerimientos legales correspondientes 
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c. Sistema Integrados de Información.- Se encuentran especialmente en las 
entidades públicas y son aquellos que integran o entrelazan las operaciones con 
la estructura organizacional, lo que hace que la información pueda ser 
manipulada y utilizada por cualquier unidad administrativa con ciertas 
restricciones al uso de datos mediante claves de acceso. Los sistemas sean o no 
integrados deben apoyar a la implantación de estrategias y convertirse en los 
medios para la realización de las actividades. 
 
d. Necesidad de integrar, descentralizar o desconcertar.- Abarca el criterio de la 
centralización normativa y descentralización operativa, que toma en cuenta los 
elementos sustantivos para que la organización, adquiera la eficiencia operativa 
fortaleciendo sus controles y agilizando sus acciones. 
 
e. Fijación de Límites de Actuación.- Para las funciones y procedimientos de 
operación deberán estar establecidos los límites de su aplicación tanto al interior 
como el exterior de la organización para que sirva como base de la ejecución de 
las funciones y al ejercicio de la responsabilidad y autoridad, asignados a una 
determinada persona. Los límites de actuación deberán cumplir todos los 
ángulos de operación evitando así actos de corrupción. 
 
f. Apoyo a la toma de decisiones.-  Se relaciona con el respaldo en la toma de 
decisiones que deben tener los directivos de la organización, mismo que 
fomentará también las acciones necesarias que permitan actuar de inmediato 
frente a actos de corrupción que se produzcan. 
 
g. Generar historia operacional.- La historia operacional ayuda a que la 
información pueda ser controlada y conservada en los archivos, según las 
necesidades y los requerimientos de las leyes específicas. Los criterios de uso y 
conservación de los documentos deben formar parte del control interno. 
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4. Evaluación de Riesgos: Involucra la identificación y análisis de riesgos relevantes, 
como base para determinar cómo estos riesgos deben ser manejados para evitar o 
minimizar sus efectos, para ello se estudiarán los siguientes aspectos: 
 
a. Objetivos de Control.-  La acción de control lleva consigo un objetivo de acción, 
para controlar algo se debe buscar satisfacer alguna inquietud o requerimiento 
específico. La fijación de objetivos de control interno en cualquier actividad 
representa la orientación básica de todos los recursos y esfuerzos que son la 
base sólida para el diseño efectivo de un control  interno, dichos objetivos se 
encaminan hacia los siguientes aspectos: Objetivos de operación, de información 
financiera y de cumplimiento de legislación. 
 
b. Evaluación.- El proceso de evaluación parte desde los objetivos de control 
interno e identifica, analiza y maneja los distintos tipos de riesgo, logrando con 
ello tener una estructura de control interno que evitará los desperdicios. Este 
proceso debe incluir la estimación de la magnitud o significados de los riesgos, y 
el análisis de la frecuencia con la que estos suceden, así como las distintas 
acciones que se toman para evaluar sus efectos y tomar decisiones correctivas 
que permitan reducir sus posibles impactos. 
 
c. Manejo de Cambios.-  Refiere a la importancia de que exista una flexibilidad 
ante los cambios del entorno por todo el personal de la organización, incluyendo 
a los ejecutivos. El manejo de cambios puede estar controlado por un Comité, 
mismo que velará que dichos cambios sean globales, consistentes y favorables 
en el tiempo y en el espacio que ocupa la organización en el mercado. Es 
imprescindible solucionar el problema existente en la mayoría de las 
organizaciones, la resistencia al cambio. 
 
5. Autorización y Supervisión.-  
 
a. Actividades de Supervisión.- La supervisión constituye una garantía del 
correcto funcionamiento de los procedimientos en el sistema de control interno. 
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Los procedimientos de supervisión se realizan a través del factor humano 
siguiendo para ello un esquema jerárquico definido en la estructura organizativa. 
La supervisión puede ser realizada de una manera directa, en base a las líneas 
de autoridad definidas o través de los trabajos encomendados al Departamento 
de Auditoría Interna. 
Los aspectos a desatacar para el alcance de una supervisión eficiente en un sistema de 
control interno son: 
 
 El trabajo realizado por una persona debe ser revisado sistemáticamente por 
otra. 
 
 Los jefes de departamento se aseguran del control de la operatividad de su área, 
implantando controles de los departamentos de la organización por parte de las 
personas pertenecientes a otros departamentos diferentes con la finalidad de 
reforzar o detectar puntos débiles o irregularidades. 
 
 Los directivos realizarán procedimientos de revisiones generales que confirmen 
el cumplimiento de las normas de control establecidas. Para organizaciones con 
estructuras más grandes se definirán órganos especializados dedicados a la 
revisión y evaluación de los controles internos y operativos definidos y 
ejecutados en la organización. 
 
b. Evaluaciones independientes.- Los tipos de evaluación independiente que una 
organización utiliza para corroborar la calidad de los resultados  y la eficiencia de 
sus operaciones son la auditoría interna , misma que se encarga de evaluar en 
forma independiente y permanente todas las operaciones especialmente en los 
sectores de riesgo con el fin de evitar sus resultados. Otro medio es la auditoría 
externa que con una evaluación macro del negocio ayuda a que la 
administración tenga certeza de que las operaciones se ejecutan de acuerdo a 
las leyes, políticas y procedimientos establecidos. 
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c. Informe de deficiencias.- Las situaciones de deficiencias o errores en el 
sistema de control interno deben ser identificadas por los mecanismos de 
supervisión puestos de de manifiesto en el propio sistema. La supervisión es la 
etapa final del ciclo del control interno representando el control que asegura la 
eficiencia en el funcionamiento de la organización de la entidad. Implicará 
siempre una planificación de las actividades, independientemente de la magnitud 
o complejidad de la estructura organizativa. 
 
3.1.6. Componentes. 
1. Ambiente de control.- Establece el tono de una organización, influenciando en 
la gente la conciencia, conocimiento y sentido de control. Esta es la 
fundamentación para todos los otros componentes del control interno, 
suministrando disciplina y estructura. El ambiente de control incluye factores de 
integridad, valores éticos y competencia del personal de la entidad. 
 
2. Evaluación de riesgos.- Cada entidad afronta una realidad de riesgos de origen 
interno y externo que deben ser valorados. 
 
3. Actividades de control.- Son las políticas y procedimientos que ayudan a 
garantizar que se lleve a cabo la administración. Ello contribuye a garantizar que 
las acciones necesarias sean tomadas para direccionar el riesgo y ejecución de 
los objetivos de la entidad. Las actividades de control ocurren para toda la 
organización, a todos los niveles y en todas las funciones. Ello incluye un rango 
de actividades tan diversas como aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, 
reconciliaciones, revisiones de desempeño de operaciones, seguridad de activos 
y segregación de funciones. 
 
4. Información y comunicación.- La información oportuna debe ser identificada, 
capturada y comunicada a tiempo a fin de facilitar al personal para que cumpla 
con sus responsabilidades. Los sistemas de información producen información 
operacional financiera y suplementaria que hacen posible controlar y manejar los 
negocios. 
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5. Supervisión.- Asegurar que el control interno funciona adecuadamente, a través 
de dos modalidades de supervisión: actividades continuas o evaluaciones 
puntuales. 
 
3.1.7. Principios 
Los principios de control interno son indicadores fundamentales que sirven de base 
para el desarrollo de la estructura y procedimientos de control interno en cada área de 
funcionamiento institucional; por el  área de aplicación se dividen en tres grupos. 
 
1. Organización estructural: La organización de una empresa debe venir reflejada en 
el organigrama funcional de la misma, definiéndose en cada línea las 
responsabilidades de cada cual. Esto incluye entonces:  
 
a. Responsabilidad Delimitada.- Permite fijar claramente las funciones y 
responsabilidades de una unidad administrativa o de una persona, definiéndose 
con ello el nivel de autoridad correspondiente. 
 
b. Separación de Funciones de carácter incompatible.- Evita que un mismo 
empleado o una misma persona dentro de la organización ejecute todas las 
etapas de una operación dentro de un mismo proceso. Es recomendable 
separar la autorización, el registro y la custodia dentro de las operaciones 
administrativas y financieras con esto se evitará la manipulación de los datos y 
actos de corrupción. 
 
c. Instrucciones por escrito.- Se refiere a todas aquellas instrucciones dictadas 
por los niveles jerárquicos que se basan en  las políticas, así como en los 
procedimientos para ponerlos en funcionamiento, deben garantizar ser 
entendidas y cumplidas por cualquier persona que tenga que acatarlas. 
 
2. Procesos y Sistemas: Se refiere al conjunto de reglas y normas de actuación que 
rigen tanto el proceso informativo-contable (circuito informativo y contabilidad) como 
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el sistema operativo de la empresa (aprovisionamiento, producción, comercialización, 
administración de recursos, financieros, recursos humanos etc.). 
 
a. Aplicación de pruebas continuas de exactitud.- Esta actividad permite que 
los errores cometidos por otros empleados se puedan detectar de forma 
oportuna y así poder tomar medidas correctivas. 
 
b. Uso de numeración consecutiva en los documentos de control y registro 
de operaciones.- Permite el control necesario sobre la su emisión y su uso, 
además es un respaldo de la operación y contribuye al seguimiento de los 
resultados de lo ejecutado. Además el numerar los documentos es importante 
para entender la correlación de éstos con otros datos que puedan arrojar un 
resultado para evaluar. 
 
c. Uso de dinero en efectivo.- Actualmente y gracias a la ayuda de los sistemas 
integrados los únicos pagos que se permiten hacer en efectivo son los del 
Fondo de Caja Chica, lo cual necesita de un estricto control para que no sea un 
desperdicio, y se norme su uso y reposición. 
 
d. Uso de cuentas de control.- El sistema contable que utilice la organización 
debe permitir  controlar los distintos momentos de las operaciones, así como los 
datos que por sus diferentes características no formen parte del sistema en si, 
como el control de las existencias o el control del consumo de gasolina, entre 
otros. 
 
e. Depósitos inmediatos e intactos.-  Refiere a que actualmente las 
recaudaciones deberían ser captadas en su mayoría por entes ajenos a la 
organización, los mismos que deberían informar sobre las gestión realizada y 
dar a conocer a la brevedad posible el monto de las recaudaciones efectuadas, 
con esto se evita el uso de dinero en efectivo. 
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f. Uso mínimo de cuentas bancarias.- Se refiere al uso de una cuenta principal 
o única, misma que gracias a la tecnología permita realizar las transacciones en 
línea, sin contar con documentos físicos como la chequera. Aunque si es 
necesario un control exhaustivo de los fondos asignados a diferentes 
operaciones  en cuanto a movimiento y disponibilidad puede hacerse uso de 
otras cuentas pero siempre de forma limitada. 
 
g. Uso de dispositivo de seguridad.- Forman parte de los mecanismos de 
seguridad que garantizan un control adecuado del uso de los equipos 
informáticos, mecánicos o electrónicos en las diferentes operaciones, los 
dispositivos de  seguridad dependerán del nivel de tecnología de los equipos. 
 
h. Uso de indicadores de gestión.- Forma parte de los sistemas, permiten medir 
el grado de control integral de las operaciones y su avance tanto físico como 
financiero, con esto de logrará hacer un análisis de la gestión y proyectar 
mucho mejor a la organización. 
 
3. Administración de personal: Este tipo de administración requiere de criterios 
básicos que permitan definir claramente sus responsabilidades, para ello se detallan 
los siguientes principios de control interno: 
 
a. Selección de personal hábil y capacitado.- “Permite que cada puesto de 
trabajo disponga del personal idóneo, seleccionado bajo criterios técnicos que 
se relacionan con su especialización, el perfil del puesto y su respectiva 
jerarquía, así como dentro del marco legal correspondiente.”4 
 
b. Capacitación continua.- Permite que una organización disponga de los 
recursos humanos capacitados para responder a las demandas del mercado, 
para ello se deberá capacitar al personal en diferentes campos y sistemas para 
garantizar la eficiencia. 
 
                                                 
4
 FONSECA BORJA, René. Auditoría Interna, un enfoque moderno de planificación, ejecución y control.. Editorial Asles. Guatemala, 
2004. p. 127 
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c. Vacaciones y rotación de personal.- Esto genera la especialización de otros y 
motiva el descanso anual de aquellos que hacen uso de este derecho, con ello 
permitirá descubrir nuevas ideas de trabajo y eventualidades negativas. 
Además es un pilar importante en la oxigenación de puestos de trabajo. 
 
d. Pólizas de seguro.- Se  relaciona con el riesgo que representa el trabajador 
para la organización en el puesto colocado, ya que  los puestos de supervisión 
o control se considera importante promover el uso de cauciones y pólizas de 
seguro contra siniestros, de tal manera que se eviten pérdidas innecesarias, y 
se asegure la recuperación del bien. 
 
3.1.8. Métodos de evaluación. 
 
3.1.8.1. INFORME COSO. 
El "INFORME COSO" sobre control interno, fue publicado en EE.UU. en 1992, y surgió 
como una respuesta a las inquietudes que planteaban la diversidad de conceptos, 
definiciones e interpretaciones existentes en torno a la temática referida. 
COSO (Commite of Sponsoring Organizations) público su estudio titulado Control 
Interno: Marco de Referencia Integrado (Internal Control: Integrated framework), a 
veces denominado COSO I, que define al Control Interno de la siguiente manera: 
 
“Control Interno es un proceso, realizado por el consejo de administración, los directivos 
y otro personal, cuyo fin es ofrecer una seguridad razonable de la consecución de los 
objetivos en las siguientes categorías: 
 
 Confiabilidad de los informes financieros. 
 Eficacia y eficiencia de las operaciones. 
 Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.” 5 
 
                                                 
5
 HANSEN, Mario, et al. Manual para implementar las Normas Internacionales de Información Financiera. Editorial Textos del 
Pacífico S.A. Ecuador, 2009. p. 11 
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Componentes del Control Interno 
El marco integrado de control que plantea el informe COSO consta de cinco 
componentes interrelacionados, derivados del estilo de la dirección, e integrados al 
proceso de gestión: 
 
1. Ambiente de control: 
El ambiente de control define al conjunto de circunstancias que enmarcan el accionar 
de una entidad desde la perspectiva del control interno y que son por lo tanto 
determinantes del grado en que los principios de este último imperan sobre las 
conductas y los procedimientos organizacionales. 
Es, fundamentalmente, consecuencia de la actitud asumida por la alta dirección, la 
gerencia, y por los demás agentes, con relación a la importancia del control interno y su 
incidencia sobre las actividades y resultados. 
Fija el tono de la organización y, sobre todo, provee disciplina a través de la influencia 
que ejerce sobre el comportamiento del personal en su conjunto.  
 
Los principales factores del ambiente de control son: 
 La filosofía y estilo de la dirección y la gerencia. 
 La estructura, el plan organizacional, los reglamentos y los manuales de 
procedimiento. 
 La integridad, los valores éticos, la competencia profesional y el compromiso de 
todos los componentes de la organización, así como su adhesión a las políticas y 
objetivos establecidos. 
 Las formas de asignación de responsabilidades y de administración y desarrollo 
del personal. 
 El grado de documentación de políticas y decisiones, y de formulación de 
programas que contengan metas, objetivos e indicadores de rendimiento. 
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2. Evaluación de riesgos: 
El control interno ha sido pensado esencialmente para limitar los riesgos que afectan 
las actividades de las organizaciones. 
 El establecimiento de objetivos es anterior a la evaluación de riesgos. Si bien aquéllos 
no son un componente del control interno, constituyen un requisito previo para el 
funcionamiento del mismo. 
Los objetivos (relacionados con las operaciones, con la información financiera y con el 
cumplimiento), pueden ser explícitos o implícitos, generales o particulares. 
Estableciendo objetivos globales y por actividad, una entidad puede identificar los 
factores críticos del éxito y determinar los criterios para medir el rendimiento. 
A este respecto cabe recordar que los objetivos de control deben ser específicos, así 
como adecuados, completos, razonables e integrados a los globales de la institución. 
Una vez identificados, el análisis de los riesgos incluirá: 
 Una estimación de su importancia / trascendencia. 
 Una evaluación de la probabilidad / frecuencia. 
 Una definición del modo en que habrán de manejarse. 
Dado que las condiciones en que las entidades se desenvuelven suelen sufrir 
variaciones, se necesitan mecanismos para detectar y encarar el tratamiento de los 
riesgos asociados con el cambio.  
 
3. Actividades de control: 
Están constituidas por los procedimientos específicos establecidos como un reaseguro 
para el cumplimiento de los objetivos, orientados primordialmente hacia la prevención y 
neutralización de los riesgos. 
Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles de la organización y en cada 
una de las etapas de la gestión, partiendo de la elaboración de un mapa de riesgos, se 
disponen los controles destinados a evitarlos o minimizarlos, los cuales pueden 
agruparse en tres categorías, según el objetivo de la entidad con el que estén 
relacionados: 
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 Las operaciones 
 La confiabilidad de la información financiera 
 El cumplimiento de leyes y reglamentos 
 
A su vez en cada categoría existen diversos tipos de control: 
 Preventivo / Correctivos 
 Manuales / Automatizados o informáticos 
 Gerenciales o directivos 
 
En todos los niveles de la organización existen responsabilidades de control, y es 
preciso que los agentes conozcan individualmente cuales son las que les competen, 
debiéndose para ello explicitar claramente tales funciones. 
 
4. Información y comunicación: 
Es imprescindible contar con la información periódica y oportuna que se debe manejar 
para orientar las acciones de todos, hacia el mejor logro de los objetivos. 
La información relevante debe ser captada, procesada y transmitida de tal modo que 
llegue oportunamente a todos los sectores permitiendo asumir las responsabilidades 
individuales. 
La información operacional, financiera y de cumplimiento conforma un sistema para 
posibilitar la dirección, ejecución y control de las operaciones. 
Está conformada no sólo por datos generados internamente sino por aquellos 
provenientes de actividades y condiciones externas, necesarios para la toma de 
decisiones. 
Los sistemas de información permiten identificar, recoger, procesar y divulgar datos 
relativos a los hechos o actividades internas y externas, y funcionan muchas veces 
como herramientas de supervisión a través de rutinas previstas para tal efecto ya que el 
sistema de información influye sobre la capacidad de la dirección para tomar decisiones 
de gestión y control, la calidad de la información resulta de gran trascendencia y se 
refiere entre otros a los aspectos de contenido, oportunidad, actualidad, exactitud y 
accesibilidad.  
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La comunicación es inherente a los sistemas de información. Las personas deben 
conocer a tiempo las cuestiones relativas a sus responsabilidades de gestión y control. 
Cada función ha de especificarse con claridad, entendiendo en ello los aspectos 
relativos a la responsabilidad de los individuos dentro del sistema de control interno.  
Los informes deben transferirse adecuadamente a través de una comunicación eficaz. 
Esto es, en el más amplio sentido, incluyendo una circulación multidireccional de la 
información: ascendente, descendente y transversal. 
La existencia de líneas abiertas de comunicación y una clara voluntad de escuchar por 
parte de los directivos resultan vitales.  
Además de una buena comunicación interna, es importante una eficaz comunicación 
externa que favorezca el flujo de toda la información necesaria. 
 
5. Supervisión: 
El objetivo es asegurar que el control interno funciona adecuadamente, a través de dos 
modalidades de supervisión: actividades continuas o evaluaciones puntuales.  
Las actividades continuas son aquellas incorporadas a las actividades normales y 
recurrentes que, ejecutándose en tiempo real y arraigadas a la gestión, generan 
respuestas dinámicas a las circunstancias sobrevinientes. 
En cuanto a las evaluaciones puntuales, corresponden las siguientes consideraciones: 
a) Su alcance y frecuencia están determinados por la naturaleza e importancia de los 
cambios y riesgos que éstos conllevan, la competencia y experiencia de quienes 
aplican los controles, y los resultados de la supervisión continuada. 
b) Son ejecutados por los propios responsables de las áreas de gestión 
(autoevaluación), la auditoría interna (incluidas en el planeamiento o solicitadas 
especialmente por la dirección), y los auditores externos. 
c) Constituyen en sí todo un proceso dentro del cual, aunque los enfoques y técnicas 
varíen, priman una disciplina apropiada y principios insoslayables. 
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d) Responden a una determinada metodología, con técnicas y herramientas para medir 
la eficacia directamente o a través de la comparación con otros sistemas de control 
probadamente buenos.  
e) El nivel de documentación de los controles varía según la dimensión y complejidad 
de la entidad. 
f) Debe confeccionarse un plan de acción que contemple: 
 El alcance de la evaluación 
 Las actividades de supervisión continuadas existentes. 
 La tarea de los auditores internos y externos. 
 Áreas o asuntos de mayor riesgo. 
 Programa de evaluaciones. 
 Evaluadores, metodología y herramientas de control. 
 Presentación de conclusiones y documentación de soporte 
 Seguimiento para que se adopten las correcciones pertinentes. 
 
3.1.8.2. INFORME COSO II O COSO ERM. 
 
En el año 2004 se realizó una nueva publicación sobre el control interno denominada 
Administración de Riesgo Empresarial: Marco de Referencia Integrado (Enterprise 
Risk Management: Integrated Framework), que se refiere a las definiciones dadas  por 
COSO respecto de los componetes para la gestión integral de riesgo. 
 
La Administración de Riesgo Empresarial (ERM, Enterprise Risk Management), ha 
surgido como nuevo esquema para el manejo del riesgo administrativo. Este permite 
que en lugar de confiar en una estrategia tradicional basada en unidades aisladas, 
donde cada área de la organización administra sus propios riesgos, ERM adopta una 
perspectiva más amplia que integra y coordina la administración del riesgo a través de 
toda la empresa. 
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Los 8 componentes de COSO II – ERM son: 
 
1. Ambiente interno. 
 
El ambiente interno o ambiente de control abarca todo lo que está dentro de una 
organización, influye en la conciencia de sus empleados sobre el riesgo y forma la base 
de los demás componentes de la gestión de riesgos corporativos, proporcionando 
disciplina y estructura. 
 
Los factores del Ambiente Interno incluyen la filosofía de gestión de riesgos de una 
entidad, su riesgo aceptado, la supervisión ejercida por el consejo de administración, la 
integridad, valores éticos y competencia de su personal y la forma en que la dirección 
asigna la autoridad y responsabilidad, organiza y desarrolla a sus empleados.   
 
2. Establecimiento de objetivos. 
 
Los objetivos se fijan a escala estratégica, estableciendo con ellos una base para los 
objetivos operativos, de información y de cumplimiento. 
Los objetivos deben existir antes de que la dirección pueda identificar potenciales 
eventos que afecten su consecución. La administración de riesgos corporativos asegura 
que la dirección ha establecido un proceso para fijar objetivos y que los mismos apoyen 
la misión de la entidad y están en línea con ella, además de ser consecuentes con el 
riesgo aceptado. 
 
3. Identificación de Eventos. 
 
Los eventos internos y externos que afectan a los objetivos de la entidad deben ser 
identificados, diferenciando entre riesgos y oportunidades. Los eventos con impactos 
negativos representan riesgos, que exigen la evaluación y respuesta de la dirección, los 
eventos con impactos positivos deben reconducirse hacia la estrategia y el proceso de 
fijación de objetivos. 
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4. Evaluación de riesgos. 
 
Los riesgos se analizan considerando su probabilidad e impacto como base para 
determinar cómo deben ser administrados. Los riesgos son evaluados sobre una base 
inherente y residual bajo las perspectivas de probabilidad (posibilidad de que ocurra un 
evento) e impacto (su efecto debido a su ocurrencia), con base en datos pasados 
internos (pueden considerarse de carácter subjetivo) y externos (más objetivos). 
 
5. Respuesta al riesgo. 
 
Una vez evaluados los riesgos relevantes, la dirección determina como responder a 
ellos. Las respuestas pueden ser la de evitar, reducir, compartir y aceptar el riesgo. Al 
considerar la respuesta la dirección debe evaluar su efectos sobre la probabilidad e 
impacto del riesgo, así como los costos y beneficios, de esta manera se realizará la 
selección de aquella que situé el riesgo residual dentro de las tolerancias del riesgo 
establecidas.  
 
6. Actividades de control. 
 
Las actividades de control son las políticas y procedimientos que ayudan a asegurar 
que se lleven a cabo las respuestas de la dirección a los riesgos. Estas actividades 
tienen lugar a través de toda la organización, a todos los niveles y en todas las 
funciones. Incluye una gama tan diversa como aprobaciones, autorizaciones, 
verificaciones, conciliaciones, revisiones del funcionamiento operativo, seguridad de los 
activos y segregación de funciones. 
 
7. Información y comunicación 
 
La información relevante se identifica, captura y comunica en forma y plazo adecuado 
para permitir al personal afrontar sus responsabilidades. Una comunicación efectiva 
debe producirse en un sentido amplio, fluyendo hacia abajo, a través, y hacia arriba de 
la entidad. 
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8. Monitoreo 
 
La gestión de riesgos corporativos se supervisa, revisando la presencia y 
funcionamiento de sus componentes a los largo del tiempo. La totalidad de la 
administración de riesgos corporativos es monitoreada y se efectúan las modificaciones 
necesarias. Este monitoreo se lleva a cabo mediante actividades permanentes de la 
dirección, evaluaciones independientes o ambas actuaciones a la vez.  
 
3.1.8.3. MICIL 
La Asociación Interamericana de Contabilidad Comisión Técnica del Sector Gobierno 
(COTESEG-AIC) y la Federación Latinoamericana de Auditores Internos (FLAI) 
manifestaron su interés en emitir un documento técnico basado en estos enfoques 
modernos, mismo que se  denominó: Marco Integrado de Control Interno 
Latinoamericano (MICIL).  
 
Los profesionales experimentados en control interno, finanzas y auditoría con diferentes 
experiencias y especialidades quisieron transmitir formalmente los criterios modernos 
de control interno adaptados a los países de América Latina, como base para su 
aplicación en todas las instituciones públicas y privadas y por la sencillez de su 
presentación en municipios, organizaciones de la sociedad civil, entidades públicas y 
empresas privadas  o pequeñas. 
 
El Marco Integrado de Control Interno Latinoamericano (MICIL)  puede enfocarse a 
nivel global de un país, hacia los poderes de un Estado, dirigido a los sectores 
importantes de la economía, hacia las entidades públicas específicas, para las 
empresas privadas en sus diferentes actividades, enfocado a las organizaciones de la 
sociedad civil, dirigido a las municipalidades y especializado para las unidades de 
operación. 
 
En una primera etapa, el marco integrado de control interno fue desarrollado por los 
requerimientos de los auditores externos, como base para determinar el grado de 
confiabilidad en las operaciones realizadas y registradas a partir de su evaluación. Con 
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el desarrollo de las funciones de control y auditoria profesional las organizaciones han 
llegado a crear y constituir las “direcciones ejecutivas de auditoría interna” (DEAI) de 
las entidades y empresas, cuya principal actividad está dirigida a la evaluación del 
control interno en funcionamiento y obtener una razonable seguridad respecto al 
eficiente uso de los recursos y el eficaz logro de los objetivos para los cuales se creó la 
entidad. 
 
Componentes y Factores Básicos del MICIL. 
 
Como base para el desarrollo y definición del Marco Integrado de Control Interno 
Latinoamericano (MICIL) se utiliza la estructura presentada por el Informe COSO para 
identificar a los componentes del control interno integrado, los que se encuentran 
interrelacionados en el proceso de ejecución de las operaciones de las empresas u 
organismos y que se considera son de aplicación general, de manera específica para el 
diseño del marco integrado de control interno y de manera general para programar y 
ejecutar la auto evaluación y la evaluación externa de su funcionamiento y operación. 
 
El proceso y los componentes definidos por el Informe COSO observa las cualidades y 
características más orientadas o dirigidas a la evaluación del funcionamiento del marco 
integrado de control interno. 
 
Existen posibilidades de adecuaciones a la realidad y requerimientos de las 
organizaciones y empresas que operan en América Latina, las que se introducirán al 
desarrollar los factores que integran los cinco componentes del control interno. 
 
Cabe destacar la importancia que tienen los cinco componentes en el diseño del 
sistema de control interno institucional. La administración de las entidades tiene la 
responsabilidad de realizar un análisis comparado del diseño del control interno que 
está funcionando en la entidad y los componentes básicos detallados en este capítulo, 
incluso puede llegar a calificarlo en forma cualitativa y cuantitativa, para disponer de 
una base que justificará la necesidad de introducir mejoras y programar el análisis 
comparado más profundo en el futuro. 
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Lo importante es iniciar el proceso de diseño, aplicación, auto evaluación y evaluación 
externa para obtener el resultado que permitirá en un futuro validar las mejoras 
introducidas para el funcionamiento de la entidad, para cada componente del control 
interno y en conjunto a la organización o las actividades importantes consideradas en el 
proceso. 
 
El Marco Integrado de Control Interno Latinoamericano incluye cinco componentes de 
control interno y constituyen las bases para estructurar una pirámide con cuatro lados 
similares que demuestra la solidez del control interno institucional como fundamento 
para el funcionamiento participativo, organizado, sistematizado, disciplinado y 
empoderado del recurso humano para el logro de los objetivos de la organización. 
 
La base de la pirámide es el soporte fundamental para el funcionamiento de la 
organización debido a la fortaleza que significa los valores, la ética y la transparencia de 
la organización y del personal que la conforma. El apoyo y el ejemplo de la dirección 
superior y la supervisión permanente de los directivos complementan el principio 
fundamental de la base de la pirámide del MICIL. 
Los cinco componentes integrados en la pirámide de control interno permiten observar 
de manera objetiva la relación existente entre cada uno de ellos y la manera como una 
debilidad o la ausencia de uno de ellos promueven o facilitan el deterioro como un 
conjunto. 
 
Los componentes de control interno son los requisitos básicos para el diseño y 
funcionamiento sólido del marco integrado de control interno de una organización o de 
una actividad importante y son: 
 
 Ambiente de control y trabajo, 
 Evaluación de riesgos, 
 Actividades de control, 
 Información y comunicación, y, 
 Supervisión. 
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3.1.8.4. CORRE 
 
Este trabajo tiene como referencia conceptual las siguientes tres investigaciones 
realizadas por organizaciones profesionales de América, que tuvieron como objetivos 
principales: impulsar el uso racional de estrategias; promover la eficiencia en las 
operaciones; lograr los objetivos institucionales y empresariales; identificar y administrar 
los riesgos; cumplir con las normativas aplicables; y, contar con una herramienta 
apropiada para prevenir errores o irregularidades; éstos son:  
 
1) Informe del “Comité of Sponsoring Organizations” (COSO)  
2) Marco Integrado de Control Interno Latinoamericano (MICIL); y,  
3) Gestión de Riesgos Corporativos-Marco Integrado (COSO II)  
 
Su presentación se fundamente en COSO II, porque incluye a los dos anteriores COSO 
Y MICIL. Además, procura que su adaptación a la realidad ecuatoriana y la 
simplificación de los contenidos, facilite su comprensión y aplicación. 
 
Componentes del CORRE 
 
Para el desarrollo del CORRE, tomamos la estructura del Informe COSO II y sus 
componentes, agrupados en el siguiente orden: 
 
1. Ambiente Interno de Control 
2. Establecimiento de Objetivos 
3. Identificación de Eventos 
4. Evaluación de Riesgos 
5. Respuesta a los Riesgos 
6. Actividades de Control 
7. Información y Comunicación 
8. Supervisión y Monitoreo 
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Ambiente de Control Interno 
 
Todos los componentes del CORRE, tienen como base el ambiente interno de control y, 
dentro de éste, la integridad y los valores éticos. Por su importancia, este elemento se 
presenta en la parte más amplia de la pirámide, sobre la que se soportan todos los 
demás elementos. Se logrará eficiencia y eficacia en el CORRE, si los ocho 
componentes funcionan de manera integrada en toda la organización, bajo el liderazgo 
del consejo de administración o de la máxima autoridad, como principal responsable de 
su diseño, aplicación y actualización, en las instituciones públicas y privadas. 
 
Los siguientes factores integran el componente Ambiente Interno de Control: 
1. Integridad y Valores Éticos 
2. Filosofía y Estilo de la Alta Dirección 
3. Consejo de Administración y Comités 
4. Estructura Organizativa 
5. Autoridad Asignada y Responsabilidad Asumida 
6. Gestión del Capital Humano 
7. Responsabilidad y Transparencia 
 
Establecimiento de Objetivos 
 
Los objetivos deben establecerse antes que la dirección pueda identificar potenciales 
eventos que afecten a su consecución.  
Es a partir de los objetivos que se facilita la gestión de los riesgos empresariales 
mediante la identificación de los eventos externos e internos; la evaluación de los 
riesgos; la respuesta a los riesgos; y, el diseño de actividades de control. 
 
Los siguientes factores integran este componente: 
 
1. Objetivos Estratégicos 
2. Objetivos Específicos 
3. Relación entre Objetivos y Componentes del CORRE 
58 
 
4. Consecución de Objetivos 
5. Riesgo Aceptado y Niveles de Tolerancia 
 
Identificación de Eventos 
 
Este componente será tratado con los siguientes elementos: 
1. Factores Externos e Internos 
2. Identificación de Eventos 
3. Categorías de Eventos 
 
Evaluación de los riesgos 
 
La evaluación de los riesgos permite a una entidad considerar la forma en que los 
eventos potenciales impactan en la consecución de objetivos. La dirección evalúa estos 
acontecimientos desde una doble perspectiva – probabilidad e impacto – y 
normalmente usa una combinación de métodos cualitativos y cuantitativos. Los 
impactos positivos y negativos de los eventos potenciales deben examinarse, 
individualmente o por categoría, en toda la entidad. Los riesgos se evalúan con un 
doble enfoque: riesgo inherente y riesgo residual. 
 
El Riesgos Inherente es aquél al que se enfrenta una entidad en ausencia de acciones 
de la dirección para modificar su probabilidad o impacto; es decir, siempre existirán 
haya o no controles, debido a la naturaleza de las operaciones.  
 
El Riesgo Residual es el que permanece después de que la dirección desarrolle sus 
respuestas a los riesgos. 
 
Este componente incluye los siguientes factores: 
1. Estimación de Probabilidad e Impacto 
2. Evaluación de Riesgos 
3. Riesgos Originados por los Cambios 
 
59 
 
Respuesta a los Riesgos 
 
La dirección para decidir la respuesta a los riesgos evalúa su efecto sobre la 
probabilidad e impacto del riesgo, así como los costos y beneficios, y selecciona aquella 
que sitúe el riesgo residual dentro de la tolerancia del riesgo establecida. En la 
perspectiva de riesgo global de la entidad (cartera de riesgos), la dirección determina si 
el riesgo residual global concuerda con el riesgo aceptado por la entidad. 
 
Este componente incluye los siguientes factores: 
 
1. Categoría de Respuestas 
2. Decisión de Respuestas 
 
Actividades de Control 
 
Las actividades de control son las políticas y procedimientos establecidos por la 
dirección y otros miembros de la organización con autoridad para emitirlos, como 
respuesta a los riesgos que podrían afectar el logro de los objetivos. Los 
procedimientos son las acciones de las personas para implantar las políticas, 
directamente o a través de la aplicación de tecnología, y ayudar a asegurar que se 
llevan a cabo las respuestas de la dirección a los riesgos. 
 
El componente actividades de control establece los siguientes factores: 
 
1. Integración con las Decisiones sobre Riesgos 
2. Controles sobre los Sistemas de Información 
 
Información y Comunicación 
 
El componente dinámico del CORRE es la “información y comunicación”, que por su 
ubicación en la pirámide comunica el ambiente de control interno (base) con la 
supervisión (cima), con la evaluación del riesgo y las actividades de control, conectando 
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en forma ascendente a través de la información y descendente mediante la calidad de 
comunicación generada por la supervisión ejercida. 
 
Los principales factores que integran el componente información y comunicación son: 
 
 1. Cultura de Información en todos los Niveles 
2. Herramienta para la Supervisión 
3. Sistemas Estratégicos e Integrados 
4. Confiabilidad de la Información 
5. Comunicación Interna 
6. Comunicación Externa 
 
Supervisión y Monitoreo 
 
La supervisión continua se inscribe en el marco de las actividades corrientes y 
comprende unos controles regulares efectuados por la dirección, así como 
determinadas tareas que realiza el personal en el cumplimiento de sus funciones. 
 
El componente supervisión y monitoreo se integra de los siguientes factores: 
 
1. Supervisión Permanente 
2.  Supervisión Interna 
3.  Evaluación Externa 
 
3.2. PROCEDIMIENTOS. 
3.2.1. Definición. 
“Los procedimientos son un conjunto de operaciones y normas que sirven como reglas 
de conducta o programas a ejecutar cuya utilización es imprescindible para la 
consecución de objetivos definidos en la actividad empresarial. Estos procedimientos 
además de de definir la operativa y las pautas de actuación en los sistemas de 
información dentro de la organización, promoverán a dar una mayor eficiencia en la 
gestión de la actividad, a asignar una buena definición de responsabilidades por 
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trabajador y a evitar en la mayor medida posible la posibilidad de irregularidades o 
errores ”6 
 
Un procedimiento es una secuencia de actividades debidamente ordenadas y tiene 
como fin llevar a cabo una determinada labor. Los procedimientos se apoyan en los 
objetivos y políticas empresariales. 
 
Los procedimientos ayudan a detallar cada una de las operaciones, ordenándolas en 
secuencia cronológica, indicando las instrucciones para realizar cada paso y los 
responsables de cada uno; además se convierten en una rutina para cada caso 
semejante que se presente en la organización. 
 
Los procedimientos existen en todos los niveles jerárquicos de la organización y van 
acompañados de las políticas que son guías generales de acción que la institución 
debe seguir. 
 
El establecer un procedimiento es formar hábitos estandarizados y lograr enlaces 
sistematizados entre todas las áreas de la organización. Entonces los procedimientos 
son los hábitos o costumbres de una organización. 
 
Los procedimientos pueden aplicarse  a diferentes operaciones como: la recepción de 
pedidos, la salida de la mercadería, las órdenes de compra, la selección y el 
reclutamiento de personal, etc. 
 
3.2.2. Objetivos. 
 
Objetivo General:  
 
Simplificar los métodos de trabajo  eliminando operaciones y papelería innecesaria, 
para reducir costos y dar fluidez y eficacia a las actividades. 
 
                                                 
6
 AGUIRRE, Juan. Auditoría. Editorial Didáctica Multimedia S.A. España, 2001. p. 19 
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Objetivos Específicos: 
 
 Eliminar operaciones, sea combinándolas o suprimiéndolas. 
 Cambiar el orden de las operaciones para lograr mayor eficiencia. 
 Eliminar o reducir al mínimo los envíos y demoras innecesarios. 
 Centralizar las inspecciones para considerar el control interno. 
 Eliminar los cuellos de botella que se origen en cualquier tipo de trámite. 
 Eliminar  el retroceso de las actividades, es decir una vez que se parte de algo 
se debe continuar y no dar pasos atrás. 
 
3.2.3. Naturaleza. 
La naturaleza de los procedimientos al igual que la de los sistemas está dada por la 
tendencia del ser humano a realizar sus actividades laborales con el menor esfuerzo 
posible, en un trabajo rutinario que indique la secuencia de pasos a seguirse para la 
actividad y la relación de las diferentes operaciones en las actividades del trabajo. 
 
3.2.4. Clasificación. 
 
Los procedimientos pueden ser clasificados de acuerdo a su área de aplicación, así 
tenemos: 
 
a) Procedimientos de Fábrica o taller.- Se incluyen a todos aquellos relacionados 
con la fábrica, mantenimiento o proyecto de construcción. Estos procedimientos 
podrán ser manuales o mecánicos. 
 
b) Procedimientos Administrativos.-. Se incluyen entre ellos los procedimientos 
de manejo de documentación, información, proyectos, programas de trabajo, 
presupuestos, normas de trabajo, contabilidad, control de producción y asuntos 
similares, y estos también pueden ser manuales o mecánicos. 
 
c) Procedimientos Financieros.- Son los métodos utilizados para ejecutar las 
actividades financieras de la empresa, tales como la obtención de un crédito, 
presupuestos, etc. 
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d) Procedimientos Contables.- El manejo de registros constituye una fase o 
procedimiento de la contabilidad. El mantenimiento de los registros conforma un 
proceso en extremo importante, toda vez que el desarrollo eficiente de las otras 
actividades contable depende en alto grado, de la exactitud e integridad de los 
registros de la contabilidad. 
 
3.2.5. Evaluación. 
La evaluación de un procedimiento implica considerar tres aspectos fundamentales: 
 
1. Si el procedimiento satisface la totalidad de necesidades frecuentes. 
2. Si funciona en forma eficaz. 
3. ¿Cuál es el grado de su eficiencia? 
 
Para determinar si un procedimiento cumple o no con los requerimientos institucionales 
debemos respondernos las siguientes interrogantes: 
 
 ¿Está proyectado de tal modo que promueva la consecución de los objetivos de 
la empresa y que efectivamente los alcance? 
 ¿Funciona dentro del marco estructural de la institución? 
 ¿Proporciona los métodos de control adecuados, a fin de lograr un desempeño 
máximo con un mínimo de gasto, de tiempo y esfuerzo? 
 ¿Los pasos se encuentran dados bajo una secuencia lógica? 
 ¿Permite tener una comunicación eficaz entre departamentos? 
 
3.2.6. Contenido. 
 
3.2.6.1. Concepto. 
Consiste en una definición breve sobre el contenido del procedimiento, áreas de 
aplicación e importancia de su revisión y actualización.  
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3.2.6.2. Objetivo. 
Es la descripción de manera clara y breve del propósito o propósitos del procedimiento. 
Los objetivos son un estado futuro esperado que se intenta hacer realidad, son 
resultados específicos que se pretenden alcanzar en determinado periodo.  
 
3.2.6.3. Alcance. 
Es de donde o hasta dónde llega el procedimiento o para quienes está dirigido 
específicamente. 
 
3.2.6.4. Responsables. 
Indica él o los nombres de los directivos o funcionario que tienen responsabilidad 
directa en el procedimiento, así como una descripción de sus responsabilidades. Se 
debe indicar el responsable del control, actualización y distribución del procedimiento. 
 
3.2.6.5. Políticas. 
Se incluyen los criterios o lineamientos generales de acción que se determinan en 
forma explícita para facilitar la cobertura de responsabilidad de las distintas instancias 
que participan en los procedimientos. 
 
3.2.6.6. Descripción. 
Establecer en forma breve, clara y ordenada todos los pasos a seguir para la ejecución 
del procedimiento, es decir de las actividades. 
 
La descripción debe hacerse siguiendo el curso de las operaciones en las diferentes 
unidades administrativas, no en forma aislada. Se deberá identificar al empleado que 
llevará a cabo la función y cómo deberá ejecutarla, señalando su relación con la unidad 
administrativa. 
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3.2.6.7. Representación gráfica. 
 
Diagrama de Flujo: Es un gráfico dinámico que describe los métodos y procesos, sirve 
para descubrir y eliminar ineficiencias y por tal motivo, usa símbolos, a través de los 
cuales clasifica las acciones que tienen lugar durante un procedimiento determinado. 
 
Objetivos de la elaboración de Diagramas de Flujo: La flujo diagramación de un 
procedimiento nos permitirá: 
 
 Dar realce a puntos vitales para el análisis y simplificación. 
 Resumir variados datos en una forma que admita su apreciación rápida. 
 Captar los pormenores con un mínimo de escritura. 
 Instruir al personal en el trabajo de simplificación, y en cumplimiento eficaz de 
sus labores. 
 Aclarar la importancia de los ahorros, comparando los cursos anterior y 
posterior. 
  
“Los diagramas de flujo representan  en forma simbólica o pictórica la secuencia en que 
se realizan las operaciones de un determinado procedimiento y/o recorrido de las 
formas o materiales. Muestran las unidades administrativas (procedimiento general), o 
los puestos que intervienen (procedimiento detallado) para cada operación descrita y 
pueden indicar, además, el equipo en que se utilice en cada paso.”7 
 
Tipos de diagramas de flujo: Los flujo diagramas se utilizan en la etapa de análisis de 
los procedimientos, y existen diversos tipos de ellos, entre los que son de mayor 
aplicación se encuentran: 
 
a) Diagrama de Bloque 
b) Diagrama Vertical 
c) Diagrama Horizontal 
                                                 
7
  ROFRIGUEZ VALENCIA, Joaquín. Estudio  de Sistemas y Procedimientos Administrativos. International Thomsom Editores S.A. 
de C.V. México 2002, p. 218 
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d) Diagrama con siluetas representativas 
e) Diagrama Arquitectónico (uno o varios planos). 
 
Diagrama de Bloque.- Es aquel que representa simbólicamente un procedimiento, a 
base de bloques  con especificaciones precisas y que representan la secuencia lógica 
de eventos de un procedimiento. 
 
La secuencia de los eventos se muestra conectando rectángulos, rombos, círculos y 
otros símbolos con flechas. Este diagrama, por lo general, se presenta de forma 
vertical, pero aparecen también operaciones en sentido horizontal. 
 
Diagrama Vertical.- Muestra en una sola unidad orgánica, los puestos que intervienen 
para cada operación descrita, la secuencia de operaciones se presenta de arriba hacia 
abajo. 
 
Diagrama horizontal.- Muestra las unidades administrativas o los puntos que 
intervienen para cada operación descrita. Divide las áreas de  trabajo en columnas, el 
flujo de operaciones es horizontal, de izquierda a derecha, e identifica a cada uno de los 
documentos que se usan en el procedimiento, el trazo de su rayado es con línea 
continua y discontinua, y presenta la secuencia numérica en cada paso. 
 
Diagrama con siluetas representativas.- Muestra las unidades administrativas, las 
operaciones y el equipo que se utiliza en cada caso. Este diagrama muestra el 
procedimiento completo utilizando para esto las siluetas más representativas, que 
pueden ser entendidas con una sola mirada. Las operaciones se presentan tanto en 
forma vertical como horizontal. 
 
Diagrama arquitectónico.- Representa de manera objetiva el movimiento o el flujo de 
recursos humanos y materiales a través del espacio y en las áreas físicas en las que se 
realiza el trabajo 
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Diseño básico de diagramas utilizados para los procedimientos. 
 
La técnica más utilizada de diagramas  para procedimientos es de tipo horizontal, ya 
que de esta misma forma se indica el flujo de documentos e información entre los 
empleados y departamentos. La ventaja más representativa de este diseño de 
diagrama es que nos ayuda a señalar la división de responsabilidades con claridad, lo 
que ayuda a mejorar el control interno.  
Las unidades administrativas, secciones, etc., se representan por medio de columnas. 
El sentido común marcara el nivel de subdivisiones que se debe representar en cada 
columna. 
 
Las columnas estarán encabezadas por el nombre del departamento, división, sección 
o puesto de que se trate. Es conveniente, también, incluir los nombres de los 
principales empleados, y se preverá algún espacio para anotaciones con objeto de 
explicar las abreviaturas que por conveniencia se utilicen en el diagrama. 
 
Símbolos en los Diagramas de Flujo. 
 
La naturaleza de los símbolos que deben utilizarse al plasmar un procedimiento en flujo 
diagrama debe variar de acuerdo con el objetivo que persiga el esquema. Los símbolos 
más prácticos y por ende más usados para el efecto son: 
 
 
 
Inicio o Fin del Procedimiento 
 
 
 
 
Simboliza un proceso, redacta una operación. 
 
 
 
 
Decisión. 
 
 
 
 
Documento 
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Documento con varias copias 
 
 
 
 
Archivo o Almacenamiento Interno 
 
 
 
 
Procedimiento Predefinido 
 
 
 
Conector 
  
 
3.3. SISTEMA CONTABLE. 
 
3.3.1. Definición. 
 
El sistema contable es la combinación del personal, los registros y los procedimientos 
que se usan en un negocio para cumplir con las necesidades de información financiera. 
 
Suministra información cuantitativa y cualitativa con dos grandes propósitos. 
 
 Información interna a los gerentes, para uso en la planeación de la estrategia, 
toma de decisiones y formulación de políticas generales y planes de largo 
alcance. 
 Información externa para los accionistas y terceras personas. 
 
El sistema contable contiene la clasificación de las cuentas y de los libros de 
contabilidad, formas, procedimientos y controles, que sirven para contabilizar y controlar 
el activo, pasivo, patrimonio, ingresos, gastos y los resultados de transacciones. 
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El sistema contable en su aplicación a toda organización, permite el control de los 
procesos contables y de conciliación, así como la garantía de una interoperabilidad 
entre los usuarios que administran el sistema; con ello, el impacto en los costos 
económicos se abate de manera considerable al contar con procesos uniformes 
asentados en un sistema de alta funcionalidad. 
 
El sistema contable comprende los protocolos y toda la documentación especificada en 
la descripción de las etapas de construcción del sistema. La captura y revisión de la 
información financiera, permite que el personal dedicado a esta función, pueda 
desplazarse al ámbito de las funciones de análisis de la información. 
 
3.3.2. Objetivo. 
Los sistemas contables tienen como objetivos: 
 El procesamiento de datos. 
 La cuantificación de las transacciones. 
 Satisfacer las necesidades de la empresa, en cuanto a información contable se 
refiere. 
 Emitir reportes acerca de la situación en la cual se encuentra la empresa. 
3.3.3. Importancia.  
El empleo de un sistema contable en la empresa es una herramienta fundamental, ya 
que permite mantener un control de todas las negociaciones comerciales y financieras 
que se realicen, además de cumplir con el requerimiento de información para lograr 
obtener un mayor aprovechamiento de todos los recursos disponibles. 
 
3.3.4. Elementos. 
1. Personal:  
Las personas tienen la misión en un sistema contable de recabar la información del 
medio y analizarla, para su posterior registro. 
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2. Procedimientos:  
Son formas estandarizadas y secuenciales de llevar a cabo alguna actividad. 
3. Herramientas:  
Son apoyos al trabajo de la persona que registra en el sistema contable como por 
ejemplo los módulos de inventarios y activos fijos. 
4. Registros:  
Corresponden a las anotaciones varias que se hacen en un sistema contable. 
Un sistema contable tiene las siguientes funciones: 
a) Interpretar y registrar los efectos de las transacciones que realiza la 
empresa. 
b) Clasificar los efectos de transacciones similares de modo que permita 
determinar los distintos subtotales y totales que son útiles para los 
usuarios de información para la toma de decisiones. 
c) Resumir y comunicar a las personas que toman decisiones la información 
contenida en el sistema. 
 
3.3.5. Base Legal. 
De acuerdo a lo establecido en la Ley de Régimen Tributario Interno y su Reglamento 
de Aplicación toda sociedad está obligada a llevar contabilidad y para cumplir este 
requerimiento es necesario disponer de un sistema contable que permita satisfacer las 
necesidades de la empresa y los organismos de control. 
 
Contribuyentes obligados a llevar contabilidad.- “Todas las sucursales y 
establecimientos permanentes de compañías extranjeras y las sociedades definidas 
como tales en la Ley de Régimen Tributario Interno, están obligadas a llevar 
contabilidad. 
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Igualmente, están obligadas a llevar contabilidad, las personas naturales y las 
sucesiones indivisas que realicen actividades empresariales y que operen con un 
capital propio que al inicio de sus actividades económicas o al 1o. de enero de cada 
ejercicio impositivo hayan superado los USD 60.000  o cuyos ingresos brutos anuales 
de esas actividades, del ejercicio fiscal inmediato anterior, hayan sido superiores a USD 
100.000 o cuyos costos y gastos anuales, imputables a la actividad empresarial, del 
ejercicio fiscal inmediato anterior hayan sido superiores a USD 80.000. Se entiende 
como capital propio, la totalidad de los activos menos pasivos que posea el 
contribuyente, relacionados con la generación de la renta gravada. 
 
En el caso de personas naturales que tengan como actividad económica habitual la de 
exportación de bienes deberán obligatoriamente llevar contabilidad, 
independientemente de los límites establecidos en el inciso anterior.  
 
Para el caso de personas naturales cuya actividad habitual sea el arrendamiento de 
bienes inmuebles, no se considerará el límite del capital propio.  
 
Las personas naturales que, de acuerdo con el inciso anterior, hayan llevado 
contabilidad en un ejercicio impositivo y que luego no alcancen los niveles de capital 
propio o ingresos brutos anuales o gastos anuales antes mencionados, no podrán dejar 
de llevar contabilidad sin autorización previa del Director Regional del Servicio de 
Rentas Internas. 
 
La contabilidad deberá ser llevada bajo la responsabilidad y con la firma de un contador 
legalmente autorizado. 
 
Los documentos sustentatorios de la contabilidad deberán conservarse durante el plazo 
mínimo de siete años de acuerdo a lo establecido en el Código Tributario como plazo 
máximo para la prescripción de la obligación tributaria, sin perjuicio de los plazos 
establecidos en otras disposiciones legales.”8 
 
                                                 
8
 Decreto 374 (Suplemento de Registro Oficial 209, 8-VI-2012) 
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3.3.6. Proceso Contable. 
 
3.3.6.1. Codificación y plan de cuentas. 
 
Plan de cuentas. 
 
Es la lista de cuentas ordenada metódicamente, creada e ideada de manera específica 
para una empresa, que sirve de base al sistema de procedimiento contable para el 
logro de sus fines. 
 
El plan de cuentas es un instrumento de consulta que permite presentar la gerencia 
estados financieros de importancia trascendente para la toma de decisiones, y 
posibilitar un adecuado control.  
 
Estructura. 
 
Se debe estructurar de acuerdo con las necesidades de información presentes y futuras 
de la empresa, y se elaborará luego de un estudio previo que permita conocer sus 
metas, particularidades, políticas etc.  
 
Debe reunir las siguientes características: 
 
 Sistemático en el ordenamiento y presentación. 
 Flexible y capaz de aceptar nuevas cuentas. 
 Homogéneo en los agrupamientos practicados. 
 Claro en la denominación de las cuentas seleccionadas. 
 
El código de cuentas. 
Es la expresión resumida de una idea a través de la utilización de números, letras y 
símbolos; en consecuencia, el código viene a ser el equivalente a la denominación de 
una cuenta. 
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Con la codificación de cuentas se obtienen las siguientes ventajas: 
 
 Facilita el archivo y la rápida ubicación de las fichas o registros que representan 
las cuentas. 
 Permite la incorporación de nuevas cuentas dentro del plan como consecuencia 
de nuevas operaciones. 
 Posibilita, mediante la asignación de código, que se puedan distinguir las clases 
de cuentas. 
 Permite el acceso, con relativa facilidad, al procesamiento automático de datos. 
El código de cuentas debe acoger a las siguientes características: 
 
 Ser flexible: Capacidad de aceptar la intercalación de nuevos ítems 
 Ser amplio: Capacidad de aceptar la intercalación de nuevas categorías o 
jerarquías 
 Ser funcional: Capacidad para funcionar a través de cualquier medio. 
Sistemas de codificación. 
 
Alfabético: cuando se asigna a cada cuenta del plan un código formado por una o 
varias letras. 
 
Numérico: se basa en la asignación de números como códigos para identificar las 
cuentas: 
1. ACTIVO. 
2. PASIVO. 
3. PATRIMONIO. 
4. COSTOS. 
5. GASTOS. 
Nemotécnico: se basa en la asignación de códigos que consisten básicamente en las 
abreviaturas de los nombres de las cuentas. 
 
Mixtos: cuando se utiliza simultáneamente el número, la letra o la abreviatura. 
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3.3.6.2. Documentos fuente. 
 
Los documentos fuente constituyen la evidencia escrita que da origen a los registros 
contables y respaldan todas las transacciones que realiza la empresa. 
 
Constituyen el respaldo legal de todas las transacciones que realiza la empresa. La 
información contenida en los documentos debe registrarse posteriormente en los libros 
de contabilidad mediante asientos contables. 
 
Implica entrar en contacto con la documentación de sustento (facturas, recibos, notas 
de crédito, etc.) y efectuar el análisis que conlleve a identificar la naturaleza, el alcance 
de la operación y las cuentas contables afectadas. 
 
3.3.6.3. Libros y registros. 
 
Jornalización o registro inicial. 
 
Registro de las transacciones por primera vez en libros adecuados mediante la forma 
de asiento contable y conforme vayan ocurriendo. 
 
Asiento Contable. Es el registro que se practica en el Diario General con la aplicación 
de los Principios de la Partida Doble. 
 
Todo asiento contiene: 
 
1. Número 
2. Fecha 
3. Cuentas deudoras y el valor afectado 
4. Cuentas acreedoras y el valor afectado 
5. Explicación del asiento y el comprobante que origina la transacción. 
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Mayorización o Mayor General. 
 
Trasladar sistemáticamente y de manera clasificada los valores que se encuentran 
jornalizados, respetando la ubicación de las cifras, de tal manera que si un valor esta en 
el Debe, pasara al Debe de la cuenta correspondiente. 
 
Debe llevarse en hojas movibles o en fichas a fin de que las cuentas mantengan la 
ubicación que se les haya asignado. Los registros que se hacen en las cuentas del 
mayor general son las que figuran en los asientos del Diario General por orden 
cronológico. 
 
Balance de Comprobación. 
 
Lista o extracto de los saldos del total de los débitos y del total de los créditos de los 
registros realizados en el Libro Diario y en el Libro Mayor que permite comprobar la 
igualdad numérica entre en debe y el haber, además de fijar un resumen básico para 
los Estados Financieros. 
 
3.3.6.4. Estados Financieros. 
 
Los estados financieros son informes que se elaboran al finalizar un período contable, 
con el objeto de proporcionar información sobre la situación económica y financiera de 
la empresa. Esta información permite examinar los resultados obtenidos y evaluar el 
potencial económico de la entidad. 
 
Tanto la administración de la empresa como el público en general están interesados en 
conocer las fortalezas y debilidades financieras de la entidad en conjunto, o sobre una 
sección del negocio en particular; para esto, se deberán analizar y estudiar los Estados 
Financieros. 
 
Los principales estados financieros tienen como objetivo satisfacer el interés común del 
público, evaluar la capacidad del ente económico para generar flujos favorables de 
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fondos, los cuales deben caracterizarse por su concisión, claridad, neutralidad y fácil 
consulta. 
 
Los estados financieros deben servir para: 
 
 Tomar decisiones de inversión y crédito. 
 
 Formularse un juicio sobre los resultados financieros de la administración, en 
cuanto a la rentabilidad, solvencia, generación de fondos y capacidad de 
desarrollo empresarial. 
 
 Evaluar la gestión gerencial, la solvencia y la liquidez de la empresa, así 
como su capacidad para generar fondos. 
 
 Conocer el origen y las características de sus recursos, para estimar la 
capacidad financiera de crecimiento. 
 
Los Estados Financieros son los siguientes: 
 
1. Balance General o Estado de Posición Financiera. 
Concepto: 
Muestra la situación financiera en que se encuentra la empresa en una fecha 
determinada, reporta la estructura de recursos de la empresa, de sus principales 
activos, pasivos y capital, los que siempre deben estar en equilibrio bajo el principio de 
contabilidad de la partida doble: Activos = Pasivos + Capital. 
 
Objetivos: 
 Determinar la liquidez, flexibilidad financiera y capacidad de operación de una 
empresa. 
 
 Evaluar la información sobre el desempeño de producción de ingresos durante el 
periodo. 
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Estructura: 
Una entidad presentará su Estado de Situación Financiera clasificado en Activos 
corrientes y no corrientes, así como sus pasivos corrientes y no corrientes, como 
categorías separadas, excepto cuando una presentación basada en el grado de liquidez 
proporcione una información fiable que sea más relevante. Cuando se aplique esa 
excepción, una entidad presentará todos los activos y pasivos ordenados atendiendo a 
su liquidez. 
 
2. Estado de Resultados o de Pérdidas y Ganancias. 
Concepto: 
El Estado de resultados muestra los efectos de las operaciones de una empresa y su 
resultado final, ya sea ganancia o pérdida.  
 
El estado de resultados expresa en forma acumulativa las cifras de rentas, costos y 
gastos resultantes en un período determinado, sus cuentas se cierran y se cancelan al 
final del periodo. 
 
Objetivo: 
Evaluar la rentabilidad de las empresas, ya que éstas deben optimizar sus recursos de 
manera que al final de un período obtengan más de lo que invirtieron. La rentabilidad 
es, por lo tanto, es la capacidad de generar utilidades. 
 
Estructura: 
Una entidad presentará un desglose de los gastos reconocidos en el resultado 
utilizando una clasificación basada en la naturaleza o en la función de los mismos 
dentro de la entidad, según la que proporcione una información que sea más fiable 
relevante. 
El método de la “naturaleza de los gastos” agrupa los gastos dentro del resultado de 
acuerdo con su naturaleza (por ejemplo depreciación, compras de materiales, costos de 
transporte, retribuciones a los empleados y costos de publicidad) y no se redistribuirán 
atendiendo a las diferentes funciones que se desarrollan en la entidad. Este método 
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resulta simple de aplicar, porque no es necesario distribuir los gastos entre las 
diferentes funciones que lleva a cabo la entidad. Un ejemplo de clasificación que utiliza 
el método de la naturaleza de los gastos es el siguiente: 
Ingresos ordinarios    X 
Otros ingresos    X 
Variación de las existencias de productos terminados y en curso  X   
Consumos de materias primas y materiales secundarios  X   
Gastos por retribuciones a los empleados  X   
Gastos por amortización  X   
Otros gastos  X   
Total gastos   (X) 
Ganancia antes de impuestos   X 
El método de la “función de los gastos” o del “costo de las ventas”, clasifica los gastos 
de acuerdo con su función como parte del costo de las ventas o, por ejemplo, de los 
costos de actividades de distribución o administración. Como mínimo una entidad 
revelará, según este método, su costo de ventas de forma separada del resto de 
gastos. Este método puede proporcionar a los usuarios una información más relevante 
que la clasificación de gastos por naturaleza, pero la distribución de los costos por 
función puede resultar arbitraria, e implicar la realización de juicios profesionales de 
importancia. Un ejemplo de clasificación utilizando el método de gastos por función es 
el siguiente: 
Ingresos ordinarios  X 
Coste de las ventas  (X) 
Margen bruto  X 
Otros ingresos  X 
Costes de distribución  (X) 
Gastos de administración  (X) 
Otros gastos  (X) 
Ganancia antes de impuestos  X 
  
Una entidad que clasifique los gastos por función revelará información adicional sobre 
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la naturaleza de esos gastos, donde se incluirán los gastos amortización, así como el 
gasto por retribuciones a los empleados. 
 
3. Estado de Cambios en el Patrimonio.  
Concepto: 
El Estado de Cambios en el Patrimonio, suministra información acerca de la cuantía del 
patrimonio neto de un ente y de cómo este varía a lo largo del ejercicio contable como 
consecuencia del aumento o disminución de capital, reparto de dividendos o 
participaciones, reservas, donaciones, mantenimiento del patrimonio por efecto de 
inflación, utilidades o pérdidas del ejercicio y valoraciones por determinación de los 
valores actuales de propiedad, planta y equipo así como las inversiones permanentes. 
 
Objetivos: 
 
 Valorar las acciones o paquete accionario de una empresa. 
 Establecer la rentabilidad sobre el capital. 
 Determinar los aumentos o disminuciones que han sufrido las cuentas 
patrimoniales. 
 Evaluar el desempeño de los directivos y gerentes en la toma de decisiones. 
 
Contenido: 
Una entidad presentará el Estado de Cambios en el Patrimonio neto donde se muestre: 
 
 El resultado global total del ejercicio, mostrando de forma separada los importes 
totales atribuibles a los propietarios. 
 Para cada componente de patrimonio neto, los efectos de la aplicación 
retroactiva o la reexpresión retroactiva reconocidos según la NIC 8; 
 Los importes de las transacciones con los propietarios en su condición de tales, 
mostrando de forma separada las aportaciones y las distribuciones a los mismos; 
y; 
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 Para cada componente del patrimonio neto, una conciliación entre los importes 
en libros, al inicio y al final del ejercicio, revelando por separado cada cambio. 
4. Estado de Flujo de Efectivo. 
Concepto: 
El Estado de Flujo de Efectivo informa sobre los movimientos de efectivo y sus 
equivalentes, para evaluar con mayor objetividad la liquidez de una entidad. 
 
Objetivos: 
Ayuda a los usuarios a determinar: 
 
 La capacidad de la empresa para generar flujos de efectivo futuros positivos. 
 La solvencia que tiene la empresa para cumplir con sus obligaciones así como 
también para efectuar el pago de dividendos o participaciones. 
 La necesidad que tiene la empresa de solicitar financiamiento externo. 
 Las inversiones y financiamientos de entrada y salida de efectivo realizadas 
durante el periodo. 
 
Contenido: 
 
1. Actividades de operación: Constituyen un indicador clave de la medida en la cual 
estas actividades han generado suficientes flujos de efectivo para rembolsar los 
préstamos, mantener la capacidad de operación de la empresa, pagar dividendos y 
realizar nuevas inversiones sin recurrir a fuentes externas de financiación. La 
información acerca de los componentes específicos de los flujos de efectivo de las 
actividades de operación es útil, junto con otra información, para pronosticar los 
flujos de efectivo futuros de estas actividades.  
Los flujos de efectivo originados de las actividades de operación provienen 
esencialmente de las transacciones que constituyen la principal fuente de ingresos 
de la empresa. Es decir, proceden de las operaciones y otros sucesos que entran en 
la determinación de las ganancias o pérdidas netas, como por ejemplo las 
siguientes: 
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 Cobros procedentes de las ventas de bienes y prestación de servicios. 
 Cobros procedentes de regalías, cuotas, comisiones y otros ingresos. 
 Pagos a proveedores por el suministro de bienes y servicios. 
 Pagos a y por cuenta de los empleados. 
 Cobros y pagos de las empresas de seguros por primas y prestaciones, 
anualidades y otras obligaciones derivadas de las pólizas suscritas. 
 Pagos o devoluciones de impuestos sobre las ganancias, a menos que éstos 
puedan clasificarse específicamente dentro de las actividades de inversión o 
financiación. 
 Cobros y pagos derivados de contratos mantenidos para fines de negociación 
o comerciales. 
 
2. Actividades de inversión: La presentación separada de los flujos de efectivo 
procedentes de las actividades de inversión es importante, pues estos flujos 
representan los desembolsos de los recursos económicos que van a producir 
ingresos y flujos de efectivo en el futuro. El ciclo de inversión de capital, consiste en 
la adquisición de equipo para la producción y otros activos necesarios para el 
desarrollo del ciclo operativo. 
 
Algunos ejemplos de flujos de efectivo por actividades de inversión son los 
siguientes: 
 
 Pagos por la adquisición de propiedades, planta y equipo, activos a largo 
plazo, incluyendo los pagos relativos a los costos de desarrollo capitalizados 
y a trabajos realizados por la empresa para sus propiedades, planta y equipo. 
 Cobros por ventas de propiedades, planta y equipo, activos intangibles y 
otros activos a largo plazo. 
 Pagos por la adquisición de instrumentos de pasivo o de capital, emitidos por 
otras empresas, así como participaciones en negocios conjuntos (distintos de 
los pagos por esos mismos títulos e instrumentos que sean considerados 
efectivo y equivalentes al efectivo, y de los que se tengan para intermediación 
u otros acuerdos comerciales habituales). 
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 Cobros por venta y reembolso de instrumentos de pasivo o de capital 
emitidos por otras empresas, así como inversiones en negocios conjuntos 
(distintos de los pagos por esos mismos títulos e instrumentos que sean 
considerados efectivo y otros equivalentes al efectivo, y de los que se posean 
para intermediación u otros acuerdos comerciales habituales). 
 Anticipos de efectivo y préstamos a terceros (distintos de las operaciones de 
ese tipo hechas por empresas financieras). 
 Cobros derivados del reembolso de anticipos y préstamos a terceros 
(distintos de las operaciones de este tipo hechas por empresas financieras); 
 Pagos derivados de contratos a plazo, a futuro, de opciones y de permuta 
financiera, excepto cuando dichos contratos se mantengan por motivos de 
intermediación u otros acuerdos comerciales habituales, o bien cuando los 
anteriores pagos se clasifican como actividades de financiación. 
 Cobros procedentes de contratos a plazo, a futuro, de opciones y de permuta 
financiera, excepto cuando dichos contratos se mantienen por motivos de 
intermediación u otros acuerdos comerciales habituales, o bien cuando los 
anteriores cobros se clasifican como actividades de financiación. 
 
3. Actividades de financiamiento: Es importante que los flujos de efectivo 
procedentes de actividades de financiación se presente por separado, pues resulta 
útil al realizar la predicción de necesidades de efectivo para cubrir compromisos con 
los suministradores de capital a la empresa, como por ejemplo: 
 
 Cobros procedentes de la emisión de acciones u otros instrumentos de 
capital. 
 Pagos a los propietarios por adquirir o rescatar las acciones de la empresa. 
 Cobros procedentes de la emisión de obligaciones, préstamos, bonos, 
cédulas hipotecarias y otros fondos tomados en préstamo, ya sea a largo o a 
corto plazo. 
 Reembolsos de los fondos tomados en préstamo. 
 Pagos realizados por un prestatario para reducir el pasivo insoluto relativo a 
un arrendamiento financiero. 
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La empresa debe informar acerca de los flujos de efectivo de las operaciones usando 
uno de los dos siguientes métodos: 
 
a) Método directo: Mediante este método se presentan por separado las principales 
categorías de cobros y pagos en términos brutos. 
 
Los flujos de efectivo relacionados con la actividad operativa, se deben presentar 
por separado: 
 
 Efectivo cobrado a clientes. 
 Intereses y dividendos recibidos. 
 Otros ingresos y egresos de efectivo operativos. 
 Efectivo pagado a proveedores y empleados. 
 Intereses pagados. 
 Impuesto a la renta y participación a trabajadores. 
 
Ventajas del Método Directo:  
 
 Muestra las principales entradas y salidas de efectivo y puede ser de utilidad al 
estimar los flujos de efectivo en el futuro. 
 Proporciona elementos adicionales para evaluar a la entidad. 
 
b) Método indirecto: Se comienza presentando la ganancia o pérdida en términos 
netos, misma que es ajustada por los efectos de las transacciones que no 
representan efectivo, como son: 
 
 Los cambios habidos durante el periodo en los inventarios y en las cuentas por 
cobrar y por pagar derivadas de las actividades de operación. 
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 Las partidas sin reflejo en el efectivo, tales como depreciación, provisiones, 
impuestos diferidos, pérdidas y ganancias de cambio no realizadas, participación 
en ganancias no distribuidas de asociadas, e intereses minoritarios. 
 Cualquier otra partida cuyos efectos monetarios se consideren flujos de efectivo 
de inversión o financiación.  
Ventajas del Método Indirecto:  
 
 Enfoca las diferencias entre la utilidad y el flujo neto de actividades de operación. 
 Provee un vínculo importante entre el estado de resultados y el balance general. 
 Fácil en su preparación. 
3.3.6.5. Análisis Financiero. 
“El análisis de los estados financieros es el proceso crítico dirigido a evaluar la posición 
financiera, presente y pasada, y los resultados de las operaciones de una empresa, con 
el objetivo primario de establecer mejores estimaciones y predicciones posibles sobre 
las condiciones y resultados futuros”9 
 
El análisis financiero es una técnica de evaluación del movimiento operativo de una 
empresa, con la cual se puede determinar la situación actual y realizar predicciones de 
eventos futuros orientados hacia la obtención de objetivos previamente definidos. 
 
Los estados financieros deben contener de forma clara y comprensible los elementos 
suficientes para evaluar la situación económica y financiera de la empresa, es 
necesario que la información contenida en los estados financieros sean 
complementadas con notas aclaratorias, políticas y procedimientos contables utilizados, 
así como anexos de las cuentas más importantes. 
 
Existen varios métodos de análisis financiero esto son: 
 
1. Análisis vertical: Consiste en el estudio de los estados financieros a determinada 
fecha o periodo sin compararlo con otros, es decir determina la participación de las 
                                                 
9
 BERNSTEIN, Leopold A. Análisis de Estados Financieros. Pág. 27 
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cuentas que componen los estados financieros, con referencia sobre el total de 
activos, pasivos y patrimonio en el balance general, o el total de ventas para el 
estado de resultados. 
El análisis vertical permite: 
 
 Conocer la estructura del estado financiero de la empresa, con el fin de poder 
compararlo con una entidad similar. 
 Mostrar la representatividad de las cuentas o grupos de cuentas dentro de los 
estados financieros. 
 Evaluar las decisiones gerenciales. 
 Seleccionar la estructura optima de los estados financieros de una empresa para 
obtener una mayor rentabilidad y un máximo rendimiento de los recursos. 
 
2. Análisis horizontal o comparativo: Es la comparación entre dos o más estados 
financieros y plantea los problemas del crecimiento desordenados de algunas 
cuentas así como la falta de coordinación  con las políticas de la empresa. 
El análisis horizontal permite: 
 
 Analizar el crecimiento o disminución de las cuentas o grupos de cuentas de los 
estados financieros comparados de un periodo a otro. 
 Estudiar los resultados de la gestión realizada por los administradores. 
 Revisar las variaciones de la estructura financiera modificada por los factores 
externos. 
 
3. Análisis de tendencias: Analiza los estados financieros en base a estados 
comparativos con el fin de identificar comportamientos específicos que tengan una 
tendencia o proyección definida según la naturaleza de la cuenta o variable de 
estudio. 
 
4. Indicadores financieros: Constituyen la forma más común del análisis financiero ya 
que agrupan una serie de formulaciones y relaciones que permiten estandarizar e in-
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terpretar adecuadamente el comportamiento operativo de una empresa, de acuerdo 
a diferentes circunstancias. De esta manera se puede analizar la liquidez a corto 
plazo, su estructura de capital y solvencia, la eficiencia en la actividad y la 
rentabilidad producida con los recursos disponibles. 
Clasificación de los indicadores financieros:  
 
 Razones de liquidez: Miden la capacidad de la empresa para satisfacer sus 
obligaciones a corto plazo. Sirve para establecer la habilidad que tiene la empresa 
para convertir activos en efectivo.  A partir de las razones de liquidez se puede 
obtener información acerca de la solvencia que tiene la empresa y su capacidad 
para seguir siendo solvente en caso de una adversidad. 
 
 Razón corriente: Mide las disponibilidades actuales de la empresa para atender 
las obligaciones existentes en la fecha de emisión de los estados financieros que 
se están analizando. Muestran la capacidad para cubrir sus pasivos corrientes 
con sus activos corrientes. 
 
Activo Corriente 
Razón corriente  =      ____________________ 
Pasivo Corriente  
 
 Prueba ácida: Permite conocer con mayor precisión las disponibilidades 
inmediatas para el pago de deudas a corto plazo es decir cubrir sus pasivos 
corrientes con sus activos más líquidos (disponibles). 
(Activo Corriente - Inventarios)  
Prueba ácida   =    _____________________________ 
Pasivo Corriente  
 
 Capital de trabajo: Indica la cantidad de recursos que dispone la empresa para 
realizar sus operaciones, después de cancelar todos los pasivos corrientes. 
 
Capital de trabajo   =  Activo Corriente – Pasivo Corriente 
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 Razones de apalancamiento financiero (deuda): Miden el grado en que la 
empresa ha sido financiada mediante deudas. 
 
 Razón de deuda a capital: Evalúa el grado en que la empresa utiliza dinero 
prestado. 
Deuda total 
Razón de deuda  =   _____________________ 
    Capital de los accionistas 
 
 Índice de Solvencia: Este indicador señala la proporción en la cual participan 
los acreedores sobre el valor total de la empresa.  
Pasivo total 
Índice de Solvencia  =   ____________________ 
Activo total 
 
 Capitalización a largo plazo: Señala la importancia relativa de las deudas a 
largo plazo dentro de la estructura de capital de la empresa. 
 
Pasivo a largo plazo  
Capitalización a largo plazo  =   ____________________________________ 
Capitalización total (deuda a largo plazo + 
capital de los accionistas) 
 
 
 Razones de actividad: Conocidas también como razones de eficiencia o de 
rotación establecen la eficiencia con la que se están usando los recursos de la 
empresa. 
 
 Rotación de cartera: Establece el número de veces que las cuentas por cobrar 
retornan, en promedio, en un período determinado. Es preferible una rotación 
alta a una rotación lenta. 
 
 
Ventas netas anuales a crédito  
Rotación de cartera   =    _____________________________ 
Promedio de cuentas por cobrar 
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Una vez conocida la rotación de las cuentas por cobrar se puede calcular los días 
que se requieren para recaudar las cuentas y documentos por cobrar. 
 
Días del año 
Periodo de cobranza de cartera =  _________________________ 
Rotación de cartera 
 
 Rotación de inventarios: Permite conocer la eficiencia con que la empresa 
maneja su inventario, señala el número de veces que las diferentes clases de 
inventarios rotan durante un período de tiempo determinado. 
 
Costo de ventas 
Rotación de inventarios  =    _________________________ 
Promedio de Inventarios 
 
Un parámetro alternativo de la actividad del inventario es la rotación en días. 
 
Días del año 
Rotación de inventario en días  =        _____________________ 
Rotación del inventario 
 
 Rotación de proveedores: Expresa el número de veces que las cuentas por 
pagar a proveedores rotan durante el ejercicio económico, indica el número de 
veces en que las cuentas por pagar se cancelan usando recursos líquidos de la 
empresa. 
 
Compras anuales a crédito 
Rotación de proveedores  =  ________________________________ 
Promedio de cuentas por pagar 
  
  
Días del año 
Rotación de proveedores  en días  =  ________________________________ 
Rotación de proveedores 
 
 Razones de rentabilidad: Miden la eficiencia de la administración a través de los 
rendimientos generados sobre las ventas y sobre la inversión.   
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 Rentabilidad en relación con las ventas: Representa el margen de utilidad. 
 
Ventas netas  -   Costo de los bienes vendidos 
Margen de utilidad bruta   =        _______________________________________ 
Ventas netas 
 
 
Utilidad neta después de impuestos 
Margen de utilidad neta   =        ______________________________ 
Ventas netas 
 
 Rendimiento sobre la inversión: Mide el beneficio realizado en función de los 
recursos que dispone la empresa, independientemente de sus fuentes de 
financiamiento. 
 
Utilidad neta después de impuestos 
Rendimiento sobre la inversión  =     _________________________________ 
Activo total 
 
 Rendimiento del patrimonio: Indica, la tasa de rendimiento que obtienen los 
propietarios de la empresa, respecto de su inversión representada en el 
patrimonio. 
 
Utilidad neta después de impuestos 
Rendimiento del patrimonio  =           _________________________________ 
Capital de los accionistas 
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CAPÍTULO IV 
 
4. MEJORAMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y 
FINANCIERO PARA LA EMPRESA COMERPOL S.A. 
4.1. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. 
4.1.1. Reclutamiento y selección de personal. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 DD MM AA 
Fecha de elaboración 01 10 2011 
Fecha de revisión 01 01 2012 
COMERPOL S.A. 
 
PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL 
 
TIPO DE PROCEDIMIENTO: 
Administrativo. 
 
 
DEFINICIÓN GENERAL: 
 
El procedimiento de reclutamiento y selección de personal comprende el desarrollo 
de acciones orientadas a la evaluación de los conocimientos y experiencia de los 
postulantes, así como la valoración de sus habilidades, potencialidades y 
características de su personalidad, a fin de determinar el postulante más idóneo para 
el puesto. 
 
 Reclutamiento: es un proceso orientado a atraer candidatos, tanto de adentro 
como fuera de la Empresa, que estén capacitados y sean Idóneos para ocupar 
un cargo dentro de la misma. 
 
 Selección: es  escoger de entre los candidatos reclutados el más idóneo para 
cubrir la vacante existente. 
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OBJETIVO: 
 
Realizar un procedimiento adecuado de reclutamiento y selección de personal, con el 
fin de proveer del recurso humano competente, con los conocimientos, aptitudes y 
habilidades, de acuerdo a los perfiles de los puestos establecidos, necesario para el 
desarrollo de las operaciones de la Empresa y que contribuyan al cumplimiento de 
los objetivos empresariales. 
 
ALCANCE: 
 
Aplica para todas las actividades de reclutamiento y selección de personal ejercidas 
por todos los Jefes Departamentales de la empresa que deseen llenar una vacante. 
 
RESPONSABLES: 
 
 Coordinador de Recursos Humanos 
 Coordinador Administrativo - Financiero 
 Gerente General 
 
 
 
 
 
  
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DOCUMENTOS: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
FORMATO DE REQUISICIÓN DE PERSONAL Nº  001 
 
 
 DEPARTAMENTO SOLICITANTE:______________________________ 
 PUESTO VACANTE: ________________________________________ 
 ORIGEN DE LA VACANTE: ___________________________________ 
 RAZONES DE LA SOLICITUD: ________________________________ 
 _________________________________________________________ 
 CARACTERÍSTICAS DEL PERSONAL QUE SOLICITA:____________ 
 _________________________________________________________ 
 _________________________________________________________ 
 
 
 
 ING. XXX XXX 
 JEFE DERTAMENTO X 
COMERPOL S.A. 
DEP. RECURSOS HUMANOS 
 
FECHA: __________________ 
HORA: ___________________ 
APROBACIÓN DE 
RECURSOS 
HUMANOS: 
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HOJA DE EVALUACIÓN DE CANDIDATOS 
 
Información Personal: 
Nombres y Apellidos:______________________________________________ 
Edad: ______________ 
Nacionalidad:  __________________ 
Estado Civil: ____________________ 
Observaciones de la Información Académica: ________________________ 
_______________________________________________________________ 
_______________________________________________________________ 
Observaciones de la Experiencia Laboral: ___________________________ 
_______________________________________________________________ 
_______________________________________________________________ 
Evaluación de las habilidades Comunicativas: _________________________ 
Impactos e imprecisiones personales: ________________________________ 
Compromiso Laboral del Candidato: _________________________________ 
Evaluación de la Iniciativa Laboral: __________________________________ 
Grado de Interés del aspirante por el cargo: ___________________________ 
Metas Laborales del candidato: _____________________________________ 
Nota de pruebas de conocimiento teórico –práctico: _____________ 
Nota de pruebas psicológicas: _____________ 
 
 
   Ing.  XXXX 
   JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 
COMERPOL S.A 
DEP. RECURSOS HUMANOS 
 
FECHA: __________________ 
HORA DE LA ENTREVISTA:_____________ 
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REFERENCIAS Y NORMATIVAS: 
 
 Objetivos y Políticas de la empresa 
 Estrategias de la empresa 
 Constitución de la República  
 Código de Trabajo 
 
TIEMPO ESTIMADO: 7 Días máximo. 
 
POLÍTICAS: 
 
Estas políticas se establecen con la finalidad de reclutar y seleccionar el recurso 
humano, en una forma justa, formal, transparente y sobre todo seleccionar 
colaboradores con los requisitos y características que se adecuen al puesto y 
aseguren el éxito en la gestión empresarial. 
 
• Las vacantes serán ocupadas prioritariamente con personal de la Empresa, 
promoviendo su línea de carrera, siempre que cumpla con los requisitos y 
exigencias de las posiciones. 
• El reclutamiento de postulantes para la selección se realizará mediante  
promoción interna o externa: 
Promoción Interna: es la primera fuente de reclutamiento, se realiza dentro de la 
Empresa, ascendiendo o trasladando a los trabajadores a cargos que ofrecen 
mejores retos y oportunidades.  
 
• El departamento de Recursos Humanos, promocionará internamente la vacante 
mandando un mail a cada uno de los empleados que puedan aplicar a esta, 
solicitando la respuesta de quienes estén interesados. 
• Una vez que se conoce los empleados que están interesados por la vacante, el 
Jefe de Recursos Humanos debe analizar si alguno de ellos está capacitado para 
ocupar el cargo. 
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Promoción Externa: La empresa publicará el anuncio de su oferta laboral en 
medios publicitarios, para que conozca la ciudadanía en general, entre ellos: Internet, 
Periódicos, Radio, etc. 
 
• Es política de la Empresa proveer personal competente en todos los niveles 
jerárquicos de la organización. 
 
• Las entrevistas realizadas a los aspirantes deben profundizar y/o aclarar las 
dudas que surgen del análisis de la hoja de vida y sobre todo lograr un 
acercamiento más directo entre el aspirante y la Empresa. En la entrevista 
específicamente se debe conocer a cerca de: 
• Antecedentes Académicos 
• Experiencia laboral 
• Habilidades Comunicativas 
• Impactos e imprecisiones personales 
• Motivación y Compromiso Laboral 
• Iniciativa Laboral o Académica 
• Independencia de Criterio 
• Grado de Interés 
• Metas Laborales 
• El perfil ocupacional del puesto vacante constituye la base técnica sobre la cual 
se desarrollará la selección. Contiene las funciones del puesto, sus requisitos de 
instrucción, experiencia y conocimientos, así como las aptitudes y características 
de personalidad requeridas. 
• El proceso selectivo comprenderá el análisis de las calificaciones de los 
postulantes, la aplicación de pruebas, entrevistas y la verificación de sus 
condiciones de actitud, aptitud, personalidad y salud. 
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO  RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE 
PERSONAL: 
 
No ACTIVIDAD RESPONSABLE 
1. 
 
2. 
 
3. 
 
 
4. 
 
5. 
 
6. 
 
7. 
 
 
8. 
 
9. 
 
10. 
 
11. 
12. 
 
 
13. 
 
 
Determina la necesidad de cubrir una vacante y emite el 
documento de Requisición de Personal. 
Recibe y revisa el documento de Requisición de Personal y 
lo envía para que sea aprobado por el Gerente General. 
Recibe y revisa el documento de Requisición de personal y 
solicita al Coordinador Administrativo-Financiero un informe 
de recursos económicos disponibles para llenar la vacante. 
Recibe el informe y aprueba la contratación e indica el 
sueldo disponible para ofertar. 
Define la fuente de reclutamiento de personal idónea para la 
vacante disponible. 
Establece perfil que el aspirante deberá tener para adaptarse 
a las características del puesto. 
Realiza la promoción interna de la vacante, analiza si un 
empleado está capacitado y solicita autorización para el 
ascenso. 
Autoriza el ascenso y se llena la vacante automáticamente, 
caso contrario; 
Redacta el anuncio para hacer promoción externa de la 
vacante, y solicita la cancelación. 
Realiza el pago del anuncio e informa al Coordinador de 
Recursos Humanos para que continúe con el proceso. 
Recibe las hojas de vida de los aspirantes al cargo. 
Concluido el reclutamiento de personal, se inicia la selección 
de los aspirantes, determinando a los más idóneos para 
cubrir la vacante 
Realiza un análisis de las hojas de vida de cada uno de los 
aspirantes y preselecciona aquellos que cumplan  con los 
requisitos principales para el puesto vacante. 
Coord. Dpto. Vacante 
 
 
Coord. R. Humanos 
 
 
 
Gerente General 
 
 
 
 
Gerente General 
 
 
Coord. R. Humanos 
 
 
Coord. Dpto. Vacante 
 
 
Coord. R. Humanos 
 
 
 
 
Gerente General 
 
 
Coord. R. Humanos 
 
 
Coord. Ad/Financiero 
 
 
Coord. R. Humanos 
 
 
 
 
 
 
Coord. R. Humanos 
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE 
14. 
 
 
15. 
 
 
16. 
 
 
17. 
 
18. 
 
 
 
Convoca a una primera entrevista a los aspirantes en la que 
se recopila la información del candidato en  la  Evaluación 
del Candidato. 
Toma y califica las pruebas técnicas y psicológicas de 
selección a los aspirantes que han pasado la primera 
evaluación. 
Selecciona 4 aspirantes, de acuerdo a las mejores notas y 
entrega al Gerente General una comunicación sobre los 
aspirantes preseleccionados a los que deberá entrevistar. 
Entrevista a los aspirantes preseleccionados, realiza la 
evaluación y selecciona al candidato más idóneo. 
Informa la decisión al Coordinador de Recursos Humanos a 
través de una Comunicación Interna, para iniciar el proceso 
de contratación, inducción y capacitación. 
Coord. R. Humanos 
 
 
 
 
Coord. R. Humanos 
 
 
 
 
Coord. R. Humanos 
 
 
 
Gerente General 
 
 
Gerente General 
 
 
 
 
 
 
 
CONSERVACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 
Los Departamentos y las Unidades involucradas en las actividades del proceso 
deberán asegurar el seguimiento de los datos y de la información y se encargarán de 
la conservación y archivo de la documentación producida, en papel y/o electrónica. 
 
ACTUALIZACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
Los Departamentos y las Unidades involucradas en este proceso, a través de sus 
propias estructuras, serán responsables de poner en evidencia los sucesos 
empresariales de tipo operativo, estructural e informático que impliquen la necesidad 
de actualizar este procedimiento. 
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                      RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL          Hoja 1/2                                                                     
Gerente General
Coordinador de 
Recursos Humanos
Coordinador Dpto. 
Administrativo-Financiero
Coord. Dpto. que 
solicita la vacante
INICIO
DETERMINA LA 
NECESIDAD DE CUBRIR 
UNA VACANTE Y EMITE LA 
ORDEN DE REQUISICIÓN 
DE PERSONAL
RECIBE Y REVISA LA 
REQUISICIÓN DE 
PERSONAL
REVISA LA REQUISICIÓN DE 
PERSONAL Y REALIZA LA 
SOLICITUD DE 
DISPONIBILIDAD DE 
RECURSOS
APRUEBA LA 
CONTRATACIÓN
PROMOCIONA 
INTERNAMENTE LA 
VACANTE
Está capacitado 
algún empleado para 
esta vacante?
AUTORIZA EL 
ASENSO DEL 
EMPLEDO
REDACTA 
ANUNCIO  PARA 
PUBLICAR LA 
VACANTE 
EXTERNAMENTE
RECIBE HOJAS DE 
VIDA DE LOS 
ASPIRANTES
PRESELECCIONAR 
HOJAS DE VIDA DE 
ASPIRANTES
2
SI
NO
COMERPOL 
S.A.
DEFINE LA FUENTE 
DE RECLUTAMIENTO
HAY RECURSOS 
ECONÓMICOS?
FIN
SI
NO
ESTABLECE EL 
PERFIL DEL 
ASPIRANTE 
PAGA EL ANUNCIO 
LABORAL 
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  RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL     Hoja 2/2
Gerente General
Coordinador Dpto. 
Administrativo-Financiero
Coordinador de Recursos 
Humanos
Coord. Dpto. que 
solicita la vacante 
1
ENTREVISTA A 
PRESELECCIONADOS
EVALUACIÓN 
DEL CANDIDATO
SE DEBE TOMAR 
PRUEBAS A LOS 
CANDIDATOS?
PRUEBAS TÉCNICAS 
Y PSICOLOGICAS
CALIFICA LAS 
PRUEBAS Y 
SELECCIONA LAS 4 
MEJORES NOTAS
PROGRAMACIÓN DE 
ENTREVISTA A LOS 4 
CANDIDATOS 
SELECCIONADOS
ENTREVISTA A 
CANDIDATOS 
SELECCIONADOS
REALIZA UNA 
EVALUACIÓN OBJETIVA 
DE LOS EMPLEADOS 
ENTREVISTADOS
COMUNICADO A 
RRHH DE LA 
PERSONA QUE SERÁ 
CONTRATADA
DEBE SER 
CONTRATADO EL 
CANDIDATO?
NO
SI
SI
NO
COMERPOL 
S.A.
FIN
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4.1.2. Contratación de personal. 
 
4.1. PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN, CONTRATACIÓN E 
INDUCCIÓN DE PERSONAL. 
 
  
 
 
 
 
  
 DD MM AA 
Fecha de elaboración 01 10 2011 
Fecha de revisión 01 01 2012 
TIPO DE PROCEDIMIENTO: 
Administrativo. 
 
COMERPOL S.A. 
 
PROCEDIMIENTO: CONTRATACIÓN DE PERSONAL 
 
 
DEFINICIÓN GENERAL: 
El procedimiento comprende la forma de realizar la contratación del personal que se 
incorporará a prestar sus servicios en la empresa, es formalizar con apego a la ley la 
futura relación de trabajo para garantizar los intereses, derechos, tanto del trabajador 
como de la empresa.   
OBJETIVO: 
 
Contratar al personal seleccionado para cubrir las vacantes que se presenten, en 
cada una de las áreas de la entidad.  
 
ALCANCE: 
 
Aplica para todas las actividades de contratación del personal en todos los niveles 
organizacionales. 
 
RESPONSABLES: 
 
 Coordinador de Recursos Humanos. 
 Jefe del departamento donde se requiera la vacante. 
 Gerente General. 
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DOCUMENTOS: 
 
 
 
                  
 
HOJA DE RECOPILACIÓN DE DATOS 
 
 
  
        
  
INFORMACIÓN PERSONAL: 
     
  
        
  
CÉDULA:   
    
  
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS:   
ESTADO CIVIL: 
       
  
SOLTERO/A   
 
CASADO   
   
  
DIVORCIADO/A   
 
VIUDO   
   
  
UNION LIBRE   
      
  
  
       
  
SEXO: 
  
FECHA DE NACIMIENTO:     
 
  
MASCULINO    
 
TIPO DE 
LICENCIA: 
    
  
FEMENINO   
 
A____   B____  C ____  D____  E____  F____  OTRO________________ 
  
       
  
DOMICILIO: 
       
  
PROVINCIA       CANTON       
BARRIO       NUMERO       
CALLE 
ALEDAÑA       
    
  
  
       
  
TELEFONOS: 
       
  
PARTICULAR:     
 
CELULAR:   
 
  
  
       
  
INFORMACION COMPLEMENTARIA: 
    
  
LUGAR DE 
NACIMIENTO:     NACIONALIDAD:   
 
  
COLOR DE CABELLO:     COLOR DE OJOS:   
 
  
TEZ:     
 
ESTATURA:   
 
  
PESO:     
 
TIPO DE SANGRE:   
 
  
SEÑAL PARTICULAR:     
    
  
  
       
  
INFORMACIÓN ACADÉMICA: 
     
  
NIVEL LUGAR ESPECIALIDAD INSTITUCION TITULO AÑOS 
PRIMARIA           
SECUNDARIA           
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TECNICO           
SUPERIOR           
POST-GRADO           
OTROS           
  
       
  
CONOCIMIENTOS ADICIONALES, CURSOS DE CAPACITACION REALIZADOS 
  
  
CURSO  INSTITUCION CIUDAD PAIS HORAS 
 
  
          
 
  
          
 
  
          
 
  
          
 
  
          
 
  
          
 
  
                  
TRAYECTORIA LABORAL         
  NOMBRE DE LA EMPRESA CARGO FECHA DE INGRESO FECHA DE SALIDA   
            
            
            
            
            
  
     
  
REFERENCIAS BANCARIAS 
   
  
  BANCO SUCURSAL 
TIPO DE 
CUENTA # DE CUENTA 
 
  
          
 
  
          
 
  
              
                  
ASPECTO 
ECONOMICO 
      
  
MARQUE CON UNA "X" LOS BIENES QUE POSEE 
    
  
VIVIENDA   
 
NEGOCIO   
 
VEHICULO     
TERRENO   
 
OTROS:           
  
       
  
ASPECTOS DE VIVIENDA 
     
  
TENENCIA 
 
TIPO 
 
SERVICIOS DISPONIBLES   
PROPIA   
 
CASA   
 
AGUA POTABLE     
ARRENDADA   
 
DEPARTAMENTO   
 
LUZ ELECTRICA     
OTROS   
    
ALCANTARRILLADO     
  
     
TELEFONO     
  
     
INTERNET     
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  DATOS FAMILIARES 
   
  
  CUÁNTAS PERSONAS VIVEN CON USTED?:   
 
  
  PARENTESCO NOMBRE OCUPACION 
LUGAR DE 
TRABAJO TELEFONO   
              
              
              
              
              
              
  
     
  
  IDIOMAS: 
    
  
  MUY BIEN (MB), BIEN (B), REGULAR ( R ) 
  
  
  IDIOMA  COMPRENDE LEE HABLA ESCRIBE   
              
              
              
              
  
     
  
  SALUD 
    
  
  COMO CONSIDERA SU ESTADO DE SALUD? 
  
  
  
     
  
  MUY BUENA  _______         BUENA ______       REGULAR ______          MALA  _______   
  
     
  
  
     
  
      
 
      
  FIRMA 
 
FECHA DE INGRESO   
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TIEMPO ESTIMADO: 15 Días máximo. 
POLÍTICAS 
Las Políticas para la Contratación de Personal son las normas que se establecen 
para asegurar una contratación eficiente del nuevo personal de la organización en 
general.  
 
 El departamento de Recursos Humanos en un plazo no mayor a 5 días 
después de realizada la selección del personal debe remitir toda la 
información necesaria al abogado para la elaboración del contrato de trabajo. 
 La fecha de contrato y afiliación serán desde el primer día que el trabajador 
empiece a laborar. 
 Todos los contratos de trabajo deberán tener un periodo de prueba de 90 días. 
 El departamento de Recursos Humanos es el encargado de solicitar y abrir un 
nuevo archivo por cada empleado con toda la documentación requerida para 
la contratación, cada carpeta deberá contener por lo menos lo siguiente: 
 Hoja de vida con dos fotografías tamaño carnet actualizadas. 
 Copias de cédula y papeleta de votación a color. 
 Certificado de trabajos anteriores. 
 Record Policial. 
 Copias de títulos académicos. 
 Planilla de luz, agua o teléfono del domicilio. 
 Copia de Partida de matrimonio y partida de nacimiento de los hijos 
menores de 18 años  (DE SER EL CASO). 
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE PERSONAL: 
 
No ACTIVIDAD RESPONSABLE 
1. 
2. 
3. 
 
 
4. 
5. 
 
6. 
7. 
8. 
Informa al candidato seleccionado que va a ser contratado. 
Realiza la entrevista final previa la firma del contrato. 
Solicita al nuevo empleado la documentación necesaria para 
la contratación y entrega el formulario de recolección de 
datos.  
Realiza la verificación de los documentos de la contratación. 
Contacta al Abogado para que elabore el contrato del nuevo 
empleado.  
Revisa y firma tres ejemplares del contrato de trabajo. 
Llama al nuevo empleado para la firma de los contratos. 
Legaliza en el Ministerio de Relaciones Laborales los 
contratos y le entrega una copia al empleado, y otra archiva 
otra en el expediente del mismo. 
Coord. R. Humanos 
Coord. Dpto. Vacante 
Coord. R. Humanos 
 
 
Coord. R. Humanos 
Coord. R. Humanos 
 
Gerente General 
Coord. R. Humanos 
 
Coord. R. Humanos 
 
 
 
CONSERVACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 
 
Los Departamentos y las Unidades involucradas en las actividades del proceso 
deberán asegurar el seguimiento de los datos y de la información y se encargarán de 
la conservación y archivo de la documentación producida, en papel y/o electrónica. 
 
ACTUALIZACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 
Los Departamentos y las Unidades involucradas en este proceso, a través de sus 
propias estructuras, serán responsables de poner en evidencia los sucesos 
empresariales de tipo operativo, estructural e informático que impliquen la necesidad 
de actualizar este procedimiento. 
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CONTRATACIÓN DE PERSONAL     Hoja 1                                                                                
Coord. Dpto. que 
solicita la vacante
Coordinador de Recursos Humanos Gerente General
CONTACTA AL ABOGADO PARA 
ELABORAR EL CONTRATO
ENTREVISTA FINAL CON 
LA PERSONA QUE SERÁ 
CONTRATADA 
COMUNICA AL EMPLEADO QUE 
SERÁ CONTRATADO
INICIO
SOLICITA LA DOCUMENTACION 
REQUERIDA PARA LA 
CONTRATACIÓN
REVISA  Y FIRMA EL 
CONTRATO
CONTACTA AL EMPLEADO 
PARA  FIRMAR  EL CONTRATO
ENVIA EL CONTRATO PARA SU 
LEGALIZACIÓN 
 ARCHIVA 
CONTRATO Y 
DOCUMENTOS 
DEL EMPLEADO 
FIN
COMERPOL
S.A.
ESTA AÚN 
DISPONIBLE
SELECCIÓN
NO
SI
VERIFICA, COTEJA Y 
ASEGURA LA 
DOCUMENTACIÓN
FIRMA EL 
CONTRATO
NO
SI
ENTREGA UNA COPIA 
LEGALIZADA DEL CONTRATO 
AL EMPLEADO
 
107 
 
4.1.3. Inducción de personal. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 DD MM AA 
Fecha de elaboración 01 10 2011 
Fecha de revisión 01 01 2012 
COMERPOL S.A 
 
PROCEDIMIENTO: INDUCCIÓN DE PERSONAL 
TIPO DE PROCEDIMIENTO: 
Administrativo. 
 
 
 
DEFINICIÓN GENERAL 
Es informar al personal respecto a todos los nuevos elementos, estableciendo planes 
y programas, con el objetivo de acelerar la integración del individuo en el menor 
tiempo posible al puesto, al jefe y a la organización. En el cual el nuevo trabajador 
debe conocer todo lo relacionado con la empresa.  
OBJETIVO 
 
Preparar a los nuevos colaboradores para que se adapten lo más rápido posible al 
nuevo ambiente de trabajo. Este procedimiento busca: 
 
 Ayudar a los nuevos empleados de la empresa, a conocerse y auxiliarlos para 
tener un comienzo productivo.  
 Establecer actitudes favorables de los nuevos empleados hacia la institución, 
sus políticas y su personal.  
 Ayudar a los nuevos empleados a introducir un sentimiento de pertenencia y 
aceptación para generar entusiasmo y una alta moral.  
ALCANCE 
 
Aplica para todas las actividades de inducción de nuevo personal en todos los 
niveles organizacionales. 
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RESPONSABLES 
 
 Gerente General 
 Coordinador de Recursos Humanos. 
 Jefe del departamento del personal contratado. 
 
TIEMPO ESTIMADO: 5 Días máximo. 
 
POLÍTICAS 
 
Las Políticas para la inducción de personal son los lineamientos que se establecen 
para asegurar el desempeño óptimo del personal contratado dentro de la 
organización.  
 
 El departamento de Recursos Humanos deberá tener un programa de 
inducción de personal que incluya: 
 
1. Información sobre la empresa: 
o Misión y Visión. 
o Historia 
o Actividad que desarrolla. Posición que ocupa en el mercado. 
o Objetivos. 
o Organigrama General 
2. Disciplina Interior: 
o Identificación para control de entrada y salida de personal y de uso 
de las instalaciones. 
o Derechos y Deberes. 
o Premios y sanciones. Disciplina. 
o Ascensos. 
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3. Comunicaciones/ personal: 
o Fuerza laboral (obreros - empleados). 
o Subordinados. 
o Compañeros. 
o Servicios y ventajas sociales (beneficios socio-económicos) que 
brinda. 
En cuanto al cargo específico que va a desempeñar el trabajador se resaltará la 
siguiente información: 
 
o Explicación de las actividades a su cargo y su relación con los 
objetivos de la empresa. 
o Retribución (sueldo, categoría, nivel, rango, clasificación) 
posibilidades de progreso. 
 
 El departamento de Recursos Humanos deberá realizar el seguimiento del 
procedimiento de inducción para garantizar que los nuevos empleados se 
encuentren familiarizados con las tareas que van a desempeñar.  
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO INDUCCIÓN DE PERSONAL: 
 
No ACTIVIDAD RESPONSABLE 
1. 
 
2. 
 
3. 
 
 
4. 
 
 
 
 
5. 
 
Se reúne con él nuevo empleado para darle la bienvenida 
general y una la explicación de las funciones que cumplirá. 
Presenta ante el personal al empleado contratado y le lleva a 
recorrer las instalaciones de la empresa  
Entrega al nuevo empleado, y bajo acta de entrega 
recepción, un Manual Institucional, y un Reglamento Interno 
de Trabajo. 
Lleva al nuevo empleado a su puesto de trabajo, y le explica 
sobre el desempeño de su departamento, cómo está 
dividido, cuáles serán sus funciones específicas, cuáles 
serán sus responsabilidades, qué resultados se espera 
obtener al contratarlo. 
Entrega la documentación, suministros, maquinarias y 
herramientas que necesitará para realizar su trabajo. 
Coord. R. Humanos 
 
Coord. R. Humanos 
 
Coord. R. Humanos 
 
 
 
Coord. Dpto. 
Contratante 
 
 
 
Coord. Dpto. 
Contratante 
 
 
 
 
 
CONSERVACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 
 
Los Departamentos y las Unidades involucradas en las actividades del proceso 
deberán asegurar el seguimiento de los datos y de la información y se encargarán de 
la conservación y archivo de la documentación producida, en papel y/o electrónica. 
 
ACTUALIZACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 
Los Departamentos y las Unidades involucradas en este proceso, a través de sus 
propias estructuras, serán responsables de poner en evidencia los sucesos 
empresariales de tipo operativo, estructural e informático que impliquen la necesidad 
de actualizar este procedimiento. 
 
111 
 
INDUCCIÓN DE PERSONAL
Coordinador de Recursos   
Humanos
Coordinador Dpto. Nuevo 
Empleado
FIN
COMERPOL 
S.A.
INICIO
SE REUNE CON EL 
EMPLEADO NUEVO, 
DA LA BIENVENIDA
LLEVA AL EMPLEADO 
A CONOCER LAS 
INSTALACIONES 
FISICAS
ENTREGA AL EMPLEADO 
REGALMENTO INTERNO Y 
MANUAL INSTITUCIONAL
PRESENTA AL NUEVO 
EMPLEADO CON SUS 
COMPAÑEROS DE 
TRABAJO
EXPLICA FUNCIONES 
ESPECIFICAS QUE 
CUMPLIRA EN SU 
PUESTO DE TRABAJO
ENTREGA EL 
PUESTO DE 
TRABAJO FÌSICO
ENTREGA LOS 
SUMINISTROS Y 
MATERIALES 
NECESARIOS
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4.1.4. Capacitación  del personal. 
4.2 PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIÓN DEL PERSONAL. 
 
 
 
 
 
 
 DD MM AA 
Fecha de elaboración 01 10 2011 
Fecha de revisión 01 01 2012 
COMERPOL S.A 
 
PROCEDIMIENTO: CAPACITACIÓN DEL PERSONAL 
TIPO DE PROCEDIMIENTO: 
Administrativo. 
 
 
DEFINICIÓN GENERAL: 
El procedimiento de capacitación del personal comprende la forma de impartir los 
conocimientos técnicos, teóricos y prácticos que van a contribuir al desarrollo de los 
empleados en el desempeño de una actividad. La capacitación busca promover el 
desarrollo integral del personal, y como consecuencia el desarrollo de la 
organización.  
OBJETIVO: 
 
Preparar a los funcionarios y colaboradores de todos los niveles oportuna y 
adecuadamente para el ambiente dentro o fuera de su trabajo, a fin de evitar la 
obsolescencia de los conocimientos del personal, que ocurre generalmente entre los 
empleados más antiguos si no han sido reentrenados. 
 
ALCANCE: 
 
Aplica para todas las actividades de capacitación del personal en todos los niveles de 
la empresa. 
 
RESPONSABLES: 
 
 Coordinador de Recursos Humanos. 
 Jefe del departamento donde se requiera la capacitación. 
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DOCUMENTOS: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ANÁLISIS DE TAREA 
 
 Departamento: ________________________________________ 
 Actividad o tarea a evaluar: ______________________________ 
 Participantes de la tarea: ________________________________ 
 ____________________________________________________ 
 Especificación de los pasos para realizar dicha actividad:_______ 
 ____________________________________________________  
 ____________________________________________________ 
 ____________________________________________________ 
 Requisitos de trabajo para esta actividad: ___________________ 
 ____________________________________________________ 
 ____________________________________________________ 
 ____________________________________________________ 
 Sobre qué tema se necesitaría la capacitación________________ 
 ____________________________________________________ 
 Beneficios que se obtendrían después de la capacitación:_______ 
 ____________________________________________________ 
 ____________________________________________________ 
COMERPOL S.A. 
DEP. RECURSOS HUMANOS 
 
FECHA: ___________________ 
ELABORA POR: 
DPTO.  RECURSOS 
HUMANOS: 
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COMERPOL S.A. 
 
 
 
ANÁLISIS DE DESEMPEÑO 
 
 Departamento: ________________________________________ 
 Empleado a evaluar: ______________________________ 
 Cargo:___________________ 
 Funciones que cumple: ________________________________ 
 ____________________________________________________  
 ____________________________________________________ 
  
PARÁMETROS A ANALIZAR SI NO POCO NADA 
Su trabajo es eficiente         
Conoce sobre la materia de sus 
funciones         
Solicita ayuda a cada momento         
Se adapta fácilmente a los cambios         
Tiene capacidad alta para resolver 
problemas de inmediato         
Tiene actualizaciones teóricas y 
prácticas con relación al trabajo que 
realiza         
Se ha capacitado con anterioridad para 
realizar este trabajo         
Capta rápido las órdenes dictadas         
 
  
Sobre qué tema se necesitaría la capacitación_______________ 
 ____________________________________________________ 
  
COMERPOL S.A 
DEP. RECURSOS HUMANOS 
 
FECHA: ___________________ 
ELABORA POR: 
DPTO.  RECURSOS HUMANOS: 
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TIEMPO ESTIMADO: 15 Días máximo. 
 
POLÍTICAS: 
 
Las Políticas para la Capacitación de Personal son las normas que se establecen 
para asegurar el desempeño óptimo en la organización.  
 
 El único departamento que puede autorizar y programar cualquier curso de 
capacitación a los empleados es el de Recursos Humanos conjuntamente con 
la Gerencia General. 
 Se ofrecerá por lo menos dos cursos de capacitación al año, en cualquier área 
que se considere importante para el desarrollo personal de los empleados y 
de la organización en general. 
 El departamento de Recursos Humanos seleccionará al mejor proveedor para 
que imparta los cursos. 
 Los cursos de capacitación deberán ser realizados los días sábados. 
 El departamento de Recursos Humanos analizará el tipo de capacitación para 
los empleados realizando los siguientes analisis: 
 El análisis de tarea.- Es el análisis de los requisitos de trabajo, para 
determinar la capacitación  que se requiere.  
 El análisis de desempeño.- Evalúa el desempeño  de los empleados 
actuales, para determinar si la capacitación contribuirá al mejoramiento del 
desempeño de la organización.  
 El departamento de Recursos Humanos será el encargado de notificar a cada 
uno de los empleados o funcionarios que participarán en las capacitaciones 
con una semana de anticipación al inicio del curso, especificará cuál es el 
objetivo de la capacitación, quién la dictará, para quién está dirigida, el tiempo 
de duración, el certificado que se le otorgará, y el horario al que deberán 
asistir, puntualizando que estas capacitaciones son de carácter obligatorio. 
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO CAPACITACIÓN  DEL PERSONAL: 
 
 
No ACTIVIDAD RESPONSABLE 
 
1. 
 
2. 
 
 
3. 
 
4. 
5. 
6. 
 
7. 
 
8. 
 
9. 
 
10. 
 
11. 
 
 
12. 
 
Solicita realizar capacitación al personal de su departamento 
a Recursos Humanos. 
Realiza un (DNC) Diagnóstico de las Necesidades de 
Capacitación de los empleados y determina cuál será el 
objetivo de dicha capacitación. 
Solicita autorización previa al Gerente General para proceder 
a contratar los servicios de capacitación. 
Analiza disponibilidad de fondos para la capacitación. 
Aprueba la capacitación. 
Recolecta 3 cotizaciones de empresas reconocidas para 
realizar la capacitación. 
Contacta al proveedor y acuerda sobre costos, recursos 
materiales necesarios, y tiempos de duración. 
Solicita el currículum de los Instructores que dictarán la 
capacitación y entrevista previamente a cada uno 
Emite un comunicado a los empleados o funcionarios que 
participarán en la capacitación. 
Una vez iniciado el curso de capacitación, controla la 
asistencia de las personas convocadas y supervisa las 
actividades que se lleven a cabo durante el curso. 
Al finalizar el curso, realiza un informe de evaluación de 
resultados frente al objetivo propuesto en la capacitación. 
Solicita la factura por el servicio de capacitación y realiza el 
pago de acuerdo al convenio establecido por las partes. 
 
 
Coord. Dpto. 
solicitante 
 
Coord. R. Humanos 
 
 
Coord. R. Humanos 
 
Coord. Ad/Financiero 
 
Gerente General 
Coord. R. Humanos 
 
Coord. R. Humanos 
 
Coord. R. Humanos 
 
Coord. R. Humanos 
 
 
Coord. R. Humanos 
 
 
Coord. Dpto. 
solicitante 
Coord. 
Ad/Financiero 
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CONSERVACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 
 
Los Departamentos y las Unidades involucradas en las actividades del proceso 
deberán asegurar el seguimiento de los datos y de la información y se encargarán de 
la conservación y archivo de la documentación producida, en papel y/o electrónica. 
 
ACTUALIZACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 
Los Departamentos y las Unidades involucradas en este proceso, a través de sus 
propias estructuras, serán responsables de poner en evidencia los sucesos 
empresariales de tipo operativo, estructural e informático que impliquen la necesidad 
de actualizar este procedimiento. 
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CAPACITACIÓN DEL PERSONAL                                                                 HOJA 1/1
COORDINADOR DPTO. 
REQAUIERE 
CAPACITACIÓN
Gerente General
COORDINADOR RECURSOS 
HUMANOS
COORD. DPTO. ADMINISTRATIVO-
FINANCIERO
COMERPOL 
S.A.
INICIO
COMUNICA DE LA 
NECESIDAD DE 
CAPACITACIÓN PARA 
LOS EMPLEADOS DE 
SU DEPARTAMENTO
ELABORA DIAGNÓSTICO DE 
NECESIDADES DE 
CAPACITACIÓN
ESTABLECER EL 
OBJETIVO DE LA 
CAPACITACIÓN
SOLICITA 
AUTORIZACIÓN PARA 
CONTRATAR SERV. DE 
CAPACITACIÓN
HAY DINERO PARA LA 
CAPACITACIÓN?
AUTORIZA LA 
CAPACITACIÓN
RECOLECTA 3 
COTIZACIONES 
DE EMPRESAS 
QUE OFRECEN 
SERV. DE 
CAPCITACIÓN
SOLICITA A EMPRESA 
ELEGIDA CURRÍCULUM 
DE INSTRUCTORES Y 
FACTURA DEL SERVICO A 
PRESTAR
CONTACTA AL 
PROVEEDOR Y 
ACUERDA COSTOS
SOLICITA LA FACTURA Y 
REALIZA EL PAGO
ENVIA COMUNICADO A CADA UNO 
DE LOS EMPLEADOS QUE 
PARTICIPARÁN EN LA 
CAPCITACIÓN
FIN
SINO
CONTROLA LA ASISTENCIA 
DE Y SUPERVISA LAS 
ACTIVIDADES DEL CURSO
REALIZA UNA EVALUACIÓN 
DEL CURSO IMPARTIDO
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4.1.5. Control de horario y permanencia. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 DD MM AA 
Fecha de elaboración 01 10 2011 
Fecha de revisión 01 01 2012 
COMERPOL S.A 
 
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE HORARIO Y PERMANENCIA 
TIPO DE PROCEDIMIENTO: 
Administrativo. 
 
 
DEFINICIÓN GENERAL: 
 
Es el proceso mediante el cual se regula la asistencia y permanencia de los 
empleados en su lugar de trabajo, de acuerdo con la jornada laboral y horarios 
establecidos. 
 
OBJETIVO: 
 
Realizar el registro y control de la asistencia del personal, de acuerdo al horario, para 
aplicar las correcciones necesarias, así como otorgar los estímulos a que se hagan 
acreedores.  
 
ALCANCE: 
 
Aplica para todo el personal que labora en la empresa. 
 
RESPONSABLES: 
 
 Gerente General 
 Coordinador de Recursos Humanos. 
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POLÍTICAS: 
 
Las Políticas para el control de horario y permanencia son los lineamientos que se 
establecen para asegurar el cumplimiento de la jornada de trabajo del personal 
contratado dentro de la organización.  
 
 El horario de trabajo de la empresa es de 9:00 am. a  18:00 pm. con una hora 
de almuerzo en 2 turnos de 12:00 am. a 13:00 pm. y de 13:00 pm. a 14:00 pm. 
horas. 
 El registro de asistencia es obligatorio para todo el personal. 
 Los empleados tendrán una tolerancia de 5 minutos después de su hora de 
entrada. 
 Se considerará como retraso leve: de los 6 a 10 minutos y como retraso grave: 
de los 11 a los 15 minutos. 
 El Departamento de Recursos Humanos contará para el registro de 
puntualidad y asistencia con el sistema de tarjeta de control. 
 Es responsabilidad del empleado informar al Departamento de Recursos 
Humanos los inconvenientes que ocurran con la tarjeta. 
 El Departamento de Recursos Humanos realizará los descuentos por motivo 
de faltas o retrasos en la jornada laboral de los empleados.   
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE HORARIO Y PERMANENCIA: 
 
No ACTIVIDAD RESPONSABLE 
1. 
 
 
2. 
 
3. 
4. 
 
 
5. 
 
 
6. 
 
Informa al nuevo empleado previo a su ingreso, el horario de 
trabajo que deberá cumplir, con la finalidad de que registre 
su asistencia.  
Habilita una tarjeta de asistencia con los datos del nuevo 
empleado y procederá a entregarla. 
Registrar diariamente los horarios de entrada y salida. 
Verifica si el personal presenta inasistencias o atrasos y 
determinará si existen las respectivas justificaciones, en caso 
de no existir, se tomará como falta o atraso. 
Si los documentos para justificar las faltas o atrasos son 
aceptados se archiva los mismos en la carpeta del 
empleado. 
Emite el informe de asistencia del personal al finalizar cada 
mes y lo entregará al Departamento Financiero para que 
considere las observaciones para la elaboración de los roles 
de pago. 
Coord. R. Humanos 
 
 
 
 
Coord. R. Humanos  
 
 
Empleados 
 
Coord. R. Humanos 
 
 
 
Coord. R. Humanos 
 
 
 
 
Coord. R. Humanos 
 
 
CONSERVACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 
 
Los Departamentos y las Unidades involucradas en las actividades del proceso 
deberán asegurar el seguimiento de los datos y de la información y se encargarán de 
la conservación y archivo de la documentación producida, en papel y/o electrónica. 
 
ACTUALIZACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 
Los Departamentos y las Unidades involucradas en este proceso, a través de sus 
propias estructuras, serán responsables de poner en evidencia los sucesos 
empresariales de tipo operativo, estructural e informático que impliquen la necesidad 
de actualizar este procedimiento. 
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CONTROL DE HORARIO Y PERMANENCIA DEL PERSONAL
COMERPOL S.A.
COORD. RECURSOS HUMANOSEMPLEADOS
INDUCCION 
PERSONAL 
NUEVO
INFORMA HORARIO 
DE TRABAJO AL 
EMPLEADO
HABILITA TARJETA 
CONTROL 
ASISTENCIA
Timbran sus horas 
de entrada y 
salida
VERIFICA LA 
ASISTENCIA DE 
TODO EL 
PERSONAL
FALTÒ O SE 
ATRASÒ
TIENE UNA 
JUSTIFICACIÒN
REVISA VALIDEZ 
DE LA 
JUSTIFICACION
ES VALIDA
ARCHIVA 
VERTIFICADOS 
EN CARPETA 
DEL EMPLEADO
ELABORA 
MEMORANDUM 
DESCUENTO
EMITE INFORME DE 
ASISTENCIA DEL 
PERSONAL PARA QUE 
SE REALICEN LOS 
PAGOS
NO
NO
SI
SI
NO
SI
INICIO
FIN
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4.2. PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS 
4.2.1. Control de efectivo o custodia de caja. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 DD MM AA 
Fecha de elaboración 01 10 2011 
Fecha de revisión 01 01 2012 
COMERPOL S.A. 
 
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE EFECTIVO O CUSTODIA DE CAJA 
 
TIPO DE PROCEDIMIENTO:      
Financiero. 
 
 DEFINICIÓN GENERAL: 
 
El procedimiento de control de efectivo y custodia de caja es un conjunto de pasos 
ordenados sistemáticamente  que ayudan a definir la estructura a seguir en el manejo 
de Caja y el Fondo de Caja Chica, y así asegurar que se cumpla con los requisitos 
especificados. 
 
OBJETIVO: 
 
Establecer las pautas para regular el manejo del Fondo de Caja Chica y de Caja al 
momento de cobrar, dentro de un adecuado ambiente de control que asegure una 
gestión oportuna, eficiente, económica y transparente sobre el efectivo de la empresa. 
 
 ALCANCE: 
 
Aplica al personal encargado de la caja y el manejo del fondo de Caja Chica, mismo 
que servirá para los gastos menores de la empresa. 
 
 RESPONSABLES: 
 
 Coordinador Administrativo – Financiero 
 Auxiliar Contable 
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DOCUMENTOS: 
 
 
 
 
DETALLE DE GASTOS REALIZADOS 
 
COMERPOL 
S.A. 
 
  DETALLE DE GASTOS REALIZADO 
  
 
        FONDO DE CAJA CHICA ASIGANDO: $____________ 
  
 
        FECHA DE ASIGNACIÓN DEL FONDO: _____________   
  
    
  
Nº FECHA PROVEEDOR DETALLE 
TIPO DE 
GASTO 
VALOR 
            
            
            
            
            
  
   
SUMAN   
  
  
FALTANTE: 
$_________________________   
  
  
SOBRANTE: 
$_________________________   
OBSERVACIONES  
  
  
  
    
  
  
    
  
  
 
ENCARGADO 
 
GERENTE   
    
JEFE DPTO. ADMINISTRATIVO - 
FINANCIERO REVISADO   
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RECIBO INTERNO DE CAJA 
 
COMERPOL 
S.A. 
 
RECIBO DE CAJA 
  
  
  
  
         
RECIBÍ 
DE:___________________________________________ 
  
LA CANTIDAD 
DE:________________________________ 
 SOLICITADO PARA:________________________________________ 
  
  
  
  FIRMA 
 
  
  CI: 
 
  
  NOMBRE 
 
  
        
 
 
 
FORMATO PARA REGISTRAR LOS CHEQUES A DEPOSITAR 
            
COMERPOL S.A. 
 
CHEQUES PENDIENTES DE INGRESAR 
  
  
Nº 
Cheque 
Banco Importe 
Fecha 
recepción   
            
            
            
            
            
  Total:   
      
  Entregado al cajero el día para su 
registro en banco 
      
        
            
      
      
  El Administrador                                                     Recibí el Cajero   
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ARQUEO DE CAJA DE ALMACÉN 
 
COMERPOL S.A. 
 
ARQUEO DE CAJA 1   
  
Hora de arqueo _____________________________ 
Fecha 
________________   
  
      
  
  Apertura de caja:______________________________ 
  
  
  (+) Ventas: ___________________________________ 
  
  
 
(+) Cobros de Ventas a crédito: ___________________ 
    (-) Ventas por tarjeta de crédito: __________________ 
  
 
 
(-) Ventas con cheque: __________________________ 
    (-) Devoluciones de Ventas: ______________________ 
  
 
        (Reintegros) 
    
  
  (-) Pagos gastos extraordinarios: __________________ 
  
  
  
      
  
  Total efectivo 
  
__________________   
  
    
__________________   
  Total efectivo según arqueo 
 
__________________   
  Diferencia 
   
__________________   
  
Observaciones: 
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
  
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
  
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
  
      
  
  Arqueo realizado por empleada     
  
      
  
  Vº Bº La Encargada de la tienda La Central 
  
  
  ___________________________ 
   
  
  ___________________________ 
   
  
  
      
  
  A ingresar en banco ___________________________ 
Referencia 
____________   
  Exceso en efectivo           
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POLÍTICAS: 
 
 El Coordinador del departamento Administrativo - Financiero  preparará e 
informará los parámetros y la estructura que definen las especificaciones a 
seguir al momento de manejar el Fondo de Caja Chica y sobre el uso del 
dinero ingresado a Caja, de manera que las actividades del procedimiento 
sean realizadas de forma correcta. 
 El Coordinador del departamento Administrativo - Financiero es responsable 
de implementar este procedimiento y de mantener al personal informado del 
mismo y de cualquier cambio relacionado a este. 
 El fondo asignado de Caja Chica es de $300.00 (trescientos dólares 00/100 
americanos). Excepcionalmente, el Auxiliar Contable del departamento 
Administrativo -Financiero, encargado del manejo de caja chica  podrá solicitar 
un monto mayor al indicado, en cuyo caso deberá detallar con precisión y 
detalle, las razones que lo obligan a solicitar la suma en cuestión. 
 Como regla general todos los pagos deberán efectuarse por medio de 
cheques. Los pagos en efectivo solamente deberán realizarse en casos 
excepcionales, y aquellos gastos considerados como menores dentro de la 
empresa como: Compra de Suministro de Oficina, suministros de limpieza, 
movilización de funcionarios, compra de especies para realizar algún trámite, 
etc. El cheque deberá ser emitido directamente a nombre del beneficiario, 
tanto para pago de facturas de bienes y/o servicios. 
 El cheque para abastecer el fondo de la caja chica, deberá ser emitido a 
nombre del encargado de la misma, quien deberá elaborar un recibo como 
responsable de administrar la suma que ingresa. 
 Solo se autorizan los pagos contra presentación de un comprobante original. 
La persona que reciba el pago por parte del encargado  de la caja debe 
confirmar el recibo del dinero con la firma correspondiente en el comprobante 
original o en un recibo interno separado. 
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 El encargado de caja chica deberá llevar detalle de gastos realizados en el 
que registrará los movimientos realizados del fondo.  
 En el caso de que se den diferencias en los saldos de caja chica, el encargado 
deberá restituirlos. 
 Los controles de caja chica (arqueos) deberán efectuarse en forma irregular y 
sin previo aviso.  El Contador General es la persona autorizada para realizar 
en cualquier momento un arqueo de caja, al encargado del fondo, quien estará 
en la obligación de prestar todas las facilidades para ello. 
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE EFECTIVO O CUSTODIA DE 
CAJA: 
 
 
No ACTIVIDAD RESPONSABLE 
 
 
 
1. 
 
 
2. 
 
 
3. 
 
4. 
 
 
 
 
1. 
 
2. 
 
 
 
 
3. 
 
4. 
 
CREACIÓN DE CAJA CHICA 
 
Solicita al Gerente General se otorgue un  fondo de caja 
chica para cubrir los gastos menores y emergentes de la 
empresa.  
Aprueba la asignación del fondo de caja chica  y solicita que 
se elabore el egreso por el monto establecido en las políticas 
de la empresa para caja chica.  
Recibe el dinero de caja chica y realiza un conteo físico del 
mismo. 
Abre el archivo de detalle de gastos realizados, para registrar 
cada movimiento de este fondo. 
 
UTILIZACIÓN DEL FONDO DE CAJA CHICA:   
 
Solicita que se le asigne dinero para cubrir un gasto menor 
con el fondo de caja chica y elabora la orden de requisición.  
Entrega el valor solicitado y hace firmar un recibo interno 
como constancia, y solicita que la justificación de ese gasto 
(facturas, tickets de caja registradora, u otro comprobante de 
venta autorizado por el SRI) sea entregado en menos de 24 
horas.  
Entrega el documento de respaldo del gasto realizado con el 
dinero sobrante en caso de existir. 
Registra el comprobante en su archivo de gastos realizados 
y lo anexa a este detalle.  
 
 
 
 
Coord. Ad/ 
Financiero 
 
Gerente General 
 
 
Secretaria 
 
Secretaria 
 
 
 
 
Empleado solicitante. 
 
Secretaria 
 
 
 
 
 
Empleado solicitante. 
 
Secretaria  
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE 
5. 
 
 
6. 
 
 
 
1. 
2. 
3. 
4. 
5. 
Una vez que el fondo haya sido utilizado en un 75%, se 
solicitará el reembolso del fondo de caja chica con el detalle 
de gastos realizados.  
Aprueba el reembolso del fondo de caja chica. 
 
CONTROL DE EFECTIVO EN LA CAJA GENERAL 
Apertura de la Caja  
Realiza la entrega de dinero para la apertura de la caja. 
Recibe el dinero de caja general. 
Realiza un conteo físico del dinero. 
Ingresa el saldo inicial del día al sistema, 
Cobra a los clientes que se acerquen a pagar a las oficinas. 
Coord. 
Ad/Financiero 
 
Gerente General 
 
 
 
Coord. Ad/Financiero 
Auxiliar Contable 
Auxiliar Contable 
Auxiliar Contable 
Auxiliar Contable 
 
 
 
1. 
2. 
 
 
3. 
4. 
5. 
 
6. 
 
7. 
 
 8. 
 9. 
10. 
 
Cobros a clientes en Efectivo, Cheque y Tarjetas de 
Crédito. 
Se acerca a la caja con el pedido. 
Factura el producto y comunica al cliente sobre el valor a 
pagar por la compra que está realizando, pregunta cuál va a 
ser su forma de pago.  
Ingresa en el sistema la forma de pago elegida por el cliente. 
Si es en efectivo, cobra el dinero y lo registra en el sistema. 
Si es con cheque, debe ser girado a nombre de 
COMERPOL S.A, recibe y registra el cobro en el sistema. 
Registra el cheque en el formato de pendientes de ingresar 
al banco 
Si es con Tarjeta de Crédito, se le explicará al cliente qué 
tarjetas acepta la institución y solicita la cédula de identidad. 
Se cerciora de que la el tutor de la tarjeta es el cliente. 
Consulta si la compra va a ser corriente o diferida,  
Procesa el Boucher, hace firmar al cliente, y registra el cobro 
en el sistema. 
 
 
 
Cliente 
Auxiliar contable 
 
 
Auxiliar contable 
Auxiliar contable 
Auxiliar contable 
 
Auxiliar contable 
 
Auxiliar contable 
 
Auxiliar contable 
Auxiliar contable 
Auxiliar contable 
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE 
11. 
 
 
1. 
 
2. 
3. 
 
 
 
 
 
4. 
Entrega al cliente el producto y la factura de venta. 
 
Cierre de caja 
Al final de la jornada laboral, cuadra el dinero que posee con 
los saldos del sistema de la caja. 
Realiza el arqueo utilizando el formato de arqueo  de caja  
Finalizado el arqueo, en caso de que existiera faltante en 
caja, comunicará al Auxiliar contable de su obligación de 
restituirlos mediante descuentos en su sueldo, y, en caso de 
haber sobrantes en la caja, los registrará para que se 
contabilicen como ingresos empleando para ello un 
comprobante propio. 
Entrega el documento de arqueo al contador para los 
respectivos registros contables. 
Auxiliar contable 
 
 
Auxiliar contable 
 
Coord. Ad/Financiero 
Coord.  
Ad/Financiero 
 
 
 
 
Coord.  
Ad/Financiero 
 
 
 
 
 
CONSERVACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 
 
Los Departamentos y las Unidades involucradas en las actividades del proceso 
deberán asegurar el seguimiento de los datos y de la información y se encargarán de la 
conservación y archivo de la documentación producida, en papel y/o electrónica. 
 
ACTUALIZACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 
Los Departamentos y las Unidades involucradas en este proceso, a través de sus 
propias estructuras, serán responsables de poner en evidencia los sucesos 
empresariales de tipo operativo, estructural e informático que impliquen la necesidad de 
actualizar este procedimiento. 
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CREACIÓN DE CAJA CHICA              
COMERPOL S.A. HOJA 1/1
                                                         
Gerente GeneralSecretaria
Coordinador Administrativo 
Financiero
INICIO
FIN
SOLICITA SE  OTORGUE 
FONDO DE CAJA CHICA 
PARA GASTOS MENORES
APRUEBA?
ELABORA EL 
EGRESO
RECIBE EL DINERO 
Y REALIZA EL 
CONTEO FÍSICO
ABRE EL REGISTRO 
DEL LIBRO DE CAJA
SI
NO
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UTILIZACIÓN DEL FONDO DE CAJA CHICA
COMERPOL S.A.                                                                     HOJA 1/1
Coordinador 
Administrativo 
Financiero
Secretaria Gerente General
Persona que necesita el 
dinero
ELABORA ORDEN DE 
REQUISICIÓN PARA 
CUBRIR UN GASTO 
MENOR
ES PRUDENTE 
REALIZAR EL 
GASTO?
ENTREGA EL 
VALOR 
SOLICITADO
FIRMA UN RECIBO POR 
EL MONTO RECIBIDO
ENTREGA LA FACTURA 
DE JUSTIFICACIÓN DEL 
GASTO EN MENOS DE 
24 HRS.
SI EXISTE DINERO 
SOBRANTE LO 
ENTREGA CON LA 
FACTURA
REGISTRA EL GASTO 
EN EL LIBRO DE CAJA
ARCHIVA FACTURA 
CON COMP. 
AUTORIZACIÓN DE 
PAGOS
REVISA CUÁNTO TIENE 
DE FONDO DISPONOBLE
SE OCUPÓ YA EL 
75% DEL FONDO 
RECIBIDO? 
ELABORA UN DETALLE DE 
GASTOS REALIZADOS
SI
NO
SOLICITA REPOSICIÓN 
DE FONDO DE CAJA 
CHICA
SI
FIN
INICIO
NO
APRUEBA EL 
REEMBOLSO DEL FONDO 
DE CAJA CHICA
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CONTROL DE EFECTIVO EN LA CAJA GENERAL
COMERPOL S.A. HOJA 1/1
APERTURA DE LA CAJA                                                         
Coordinador Administrativo 
Financiero
Auxiliar Contable
INICIO
REALIZA LA ENTREGA 
DEL DINERO PARA LA 
APERTURA DE LA CAJA
RECIBE EL 
DINERO
REALIZA UN 
CONTEO FÍSICO 
DEL DINERO
REGISTRA EN EL 
SISTEMA EL 
SALDO INICIAL
REALIZA EL 
COBRO A LOS 
CLIENTES
FIN
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COBROS A CLIENTES EN EFECTIVO, CHEQUE Y TARJETAS 
DE CRÉDITO
COMERPOL S.A.                                               HOJA 1/2 
Auxiliar ContableCliente
SE ACERCA A LA CAJA 
CON EL PEDIDO
FACTURA EL 
PRODUCTO
COMUNICA AL CLIENTE 
EL VALOR QUE DEBE 
CANCELAR
EL CLIENTE COMUNICA 
LA FORMA DE PAGO CON 
LA QUE REALIZARÁ SU 
COMPRA
EL COBRO ES EN 
EFECTIVO?
RECIBE EL DINERO, LO 
GUARDA  Y DA EL CAMBIO 
SI ES NECESARIO 
ENTREGA LA FACTURA Y 
LA ORDEN DE RETIRO 
DEL PRODUCTO
EL COBRO ES 
CON CHEQUE?
EMITE EL CHEQUE A 
NOMBRE DE LA 
EMPRESA
REGISTRA LOS DATOS 
DEL CHEQUE EN EL 
SISTEMA 
ENTREGA LA FACTURA 
Y LA ORDEN DE RETIRO 
DEL PRODUCTO
REGISTRA EL CHEQUE EN 
EL FORMATO  DE 
PENDIENTES DE INGRESAR 
AL BANCO
SI
NO
SI
NO
EL COBRO ES CON 
TARJETA DE CRÉDITO?
SI
INICIO
2
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COBROS A CLIENTES EN EFECTIVO, CHEQUE Y TARJETAS 
DE CRÉDITO
COMERPOL S.A.                                            HOJA 2/2
Auxiliar ContableCliente
1
EXPLICA QUE TARJETAS 
SON ACCEPTADAS POR 
LA INSTITUCIÓN
ENTREGA SU TARJETA 
DE CRÉDITO CON SU 
CÉDULA
COMUNICA SI SU PAGO 
ES DIFERIDO O 
CORREINTE
VERIFICA QUE LA 
TARJETA SEA DEL 
CLIENTE Y SI TIENE 
CUPO PARA LA COMPRA
COMUNICA AL CLIENTE LA 
CUOTA A PAGAR 
MENSUALMENTE POR SU 
COMPRA
APRUEBA LA 
TRANSACCIÓN?
FIRMA LA 
FACTURA Y EL 
BOUCHER
ENTREGA MERCADERÍA, 
LA FACTURA Y COPIA DEL 
BOUCHER
FIN
SINO
SUGIERE OTRA 
FORMA DE 
PAGO
IMPRIME LA 
FACTURA Y EL 
BOUCHER
 
 
137 
 
CIERRE DE CAJA 
COMERPOL S.A.                                              HOJA 1/1
Coord. Aminist - FinancieroAux. Contabilidad
CUADRA AL FINAL DEL DÍA 
LOS SALDOS DEL SISTEMA 
CON EL DINERO EXISTENTE 
EN CAJA
REALIZA EL ARQUEO 
DE CAJA
EXISTE 
FALTANTE EN LA 
CAJA?
COMUNICA AL DPTO. 
RRHH SOBRE EL DSTO. 
QUE DEBERÁN REALIZAR 
AL EMPLEADO
SOLICITA JUSTIFICACIÓN 
DEL FALTANTE O 
COMUNICA QUE SE LE 
DESCONTARÁ ESTE VALOR 
DE SU SUELDO
JUSTIFICÓ EL 
FALTANTE?
EXISTE SOBRANTE 
EN LA CAJA?
REGISTRA NOVEDADES 
EN EL FORMATO DEL 
ARQUEO
ENTREGA AL CONTADOR 
EL ARQUEO DE CAJA 
PARA CONTABILIZAR
FIN
SI
NO
NO
SI
NO
SI
INICIO
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4.2.2. Control de inventarios. 
 
 DD MM AA 
Fecha de elaboración 01 10 2011 
Fecha de revisión 01 01 2012 
COMERPOL S.A. 
 
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INVENTARIOS 
 
TIPO DE PROCEDIMIENTO: 
Administrativo. 
 
DEFINICIÓN GENERAL 
 
Se entiende como  procedimiento de control de mercaderías en la bodega al registro 
de entradas y salidas de los artículos destinados a la venta, incluyendo el control 
sobre su almacenamiento y conservación. 
El almacenamiento es el proceso de selección, clasificación y ubicación que se hace 
sobre la mercadería en los espacios destinados para este fin. 
 
OBJETIVO 
 
Definir los pasos a seguir para registrar y controlar los inventarios de mercaderías de 
la bodega, y regular la tenencia de los documentos necesarios de los movimientos que 
se realicen en el proceso. 
 
           ALCANCE 
 
Este procedimiento será aplicado a todas las actividades que van desde la recepción 
de la mercadería en la bodega, pasando por su registro, almacenamiento, y 
conservación  hasta la salida de ésta. 
 
RESPONSABLES 
 
 Coordinador Administrativo Financiero  
 Encargado de Bodega 
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DOCUMENTOS: 
 
INFORME DE RECEPCIÓN DE LA MERCADERÍA 
        COMERPOL 
S.A. Informe de Recepción de Mercadería 
 
  
  
      
  
FECHA:         
BODEGUERO: 
    
    
PROVEEDOR: 
    
    
  
     
    
APLICA A ORDEN DE COMPRA Nº         
  
      
  
CANT DETALLE FACT 
V. 
UNIT 
V. 
TOTAL 
RECIBÍ 
CONFORME 
OBSERVACIONES 
  
                
                
                
                
                
                
                
  
      
  
INFORME GENERAL: ______________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________________ 
  
      
  
FIRMA BODEGUERO: _____________________________ 
  
  
  
      
  
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
140 
 
TARJETA KÁRDEX 
 
KÁRDEX  
 
ARTÍCULO: 
 
MÁXIMO: 
 MÉTODO: FIFO MÍNIMO: 
 
 
UNIDAD DE MEDIDA: 
 
 
FECHA DETALLE 
ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS 
Cant.  
V. 
Unit 
V. 
Total Cant.  
V. 
Unit 
V. 
Total Cant.  
V. 
Unit 
V. 
Total 
                      
                      
                      
 
MEMORÁNDUM A EMPLEADOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MEMORÁNDUM 
 
 
PARA:  JORGE SALAZAR 
DE:   DPTO. RECURSOS HUMANOS 
FECHA:  01 DE ENERO DEL 2012 
ASUNTO: DESCUENTO AL SUELDO POR PÉRDIDA DE MERCADERÍA DE 
BODEGA 
 
 
El motivo de la presente es dar a conocer la falta cometida por usted al  perder el control de la 
mercadería del almacén y por ello ocasionar la pérdida 
de:_________________________________________________________________________
_______ por lo que se aplicará el descuento del valor correspondiente a la mercadería descrita 
a su remuneración según consta en el Reglamento Interno de la empresa, en caso de que no se 
acate las normas establecidas por la compañía se acudirá al Ministerio de Relaciones 
Laborales para presentar el respectivo visto bueno y dar por terminada las relaciones laborales. 
 
 
Atentamente; 
 
 
 
ING. MAYRA TOSCANO      JORGE SALAZAR 
JEFE DE DPTO. RECURSOS HUMANOS    BODEGUERO 
COMERPOL S.A.                                            COMERPOL S.A 
 
COMERPOL 
S.A. 
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TIEMPO ESTIMADO: 4 horas por una vez en el mes. 
  
POLÍTICAS: 
 
 No se recibirán mercancías de los proveedores que no vengan acompañados 
de su factura original y orden de compra correspondiente.  
 Los productos del inventario deberán ser ordenados y almacenados con un 
código específico y cuidando siempre de los daños que pudieren sufrir a 
consecuencia de la humedad, polvo o agua. 
 El control de Inventarios se llevará a cabo de forma permanente con cortes 
mensuales al último día hábil de cada mes. Este control estará a cargo del 
Coordinador del departamento de Administrativo - Financiero con el 
encargado de Bodega. 
 El almacén deberá llevar un registro sistemático del movimiento de la 
mercadería en el modulo de inventarios del sistema de la empresa. El sistema 
de control de inventarios será PROMEDIO. 
 Para efectos de cierre del mes, en cuanto a inventarios de las mercaderías, se 
deberán tomar en cuenta las entradas y salidas desde el primer hasta el último 
día del mes. 
 El encargado de Bodega será el responsable de supervisar el buen estado de 
los productos y reportar de daños o novedades de los mismos 
automáticamente. Si al momento de recibir la mercadería encuentra fallas en 
cuanto a cantidad o calidad de la mercadería, no recibirá esta mercadería y  
hará constar esto en el Informe de Recepción de la Mercadería (ANEXO 1). 
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE INVENTARIOS: 
 
 
No ACTIVIDAD RESPONSABLE 
 
 
 
1. 
 
2. 
 
 
3. 
 
 
4. 
5. 
 
6. 
 
7. 
 
 
1. 
2.  
3. 
4. 
Recepción de la Mercadería en Bodega – Ingreso a 
Inventarios 
 
Recibe la mercadería adquirida, revisa la orden de compra 
según la cual se efectuó el pedido de la mercadería. 
Solicita la factura de compra  al proveedor y realiza el conteo 
físico de la mercadería recibida cotejando con la copia de la 
orden de compra.  
Llena el Informe de Recepción de la Mercadería que indica si 
la mercadería se recibió o no conforme en cuanto a  calidad 
o cantidad. 
Registra de forma automatizada en el Kárdex 
Revisa el Informe de Recepción de Mercadería vs la factura 
del proveedor y procede a contabilizar la transacción. 
Solicita la devolución del dinero, una nota de crédito, o a su 
vez el cambio de la mercadería en mal estado. 
Procede a codificar y a almacenar la mercadería recibida. 
Egreso de Mercadería del Inventario 
 
Solicita el producto que va a adquirir. 
Verifica la existencia del producto en bodega y lo factura. 
Solicita a Bodega el producto requerido. 
Entrega el producto al cliente una vez que éste haya 
cancelado mediante acta de entrega recepción. 
 
 
 
Bodeguero 
 
Bodeguero 
 
 
Bodeguero 
 
 
Bodeguero 
Auxiliar Contable 
 
Auxiliar Contable 
 
Bodeguero 
 
 
Cliente 
Auxiliar Contable 
Auxiliar Contable 
Bodeguero 
 
 
 
1. 
2. 
 
El conteo físico del Inventario. 
 
Realiza  la verificación de las existencias tanto en bodega. 
Solicita que al Bodeguero que imprima el detalle de los 
productos. 
 
 
Coord. Ad/Financiero 
Coord. 
Ad/Financiero 
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE 
3. 
 
4. 
 
5. 
 
7. 
8. 
 
 
9. 
 
10. 
Llena el Formato comparativo inventario físico/registro 
permanente. 
Conjuntamente con el encargado de bodega contarán las 
unidades reales que existen de los productos. 
Si existe faltante de productos entrega una justificación por 
las diferencias existentes.  
Procede a realizar la corrección en el Kárdex 
Comunica al Coordinador de Recursos Humanos  el valor de 
del faltante injustificado, si lo hubiere para proceder con el 
descuento. 
Procede a elaborar y entregar el memo de descuento al 
encargado de bodega para que lo firme. 
Solicita al contador registre contablemente esta pérdida de 
mercaderías afectando con el descuento a empleados. 
Coord. 
Ad/Financiero 
Coord. 
Ad/Financiero 
Bodeguero 
 
Coord. Ad/Financiero 
Coord. 
Ad/Financiero 
 
 
Coord. R. Humanos 
 
Coord. R. Humanos 
 
 
 
 
 
CONSERVACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 
 
Los Departamentos y las Unidades involucradas en las actividades del proceso 
deberán asegurar el seguimiento de los datos y de la información y se encargarán de 
la conservación y archivo de la documentación producida, en papel y/o electrónica. 
 
ACTUALIZACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 
Los Departamentos y las Unidades involucradas en este proceso, a través de sus 
propias estructuras, serán responsables de poner en evidencia los sucesos 
empresariales de tipo operativo, estructural e informático que impliquen la necesidad 
de actualizar este procedimiento. 
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CONTROL DE INVENTARIO DE MERCADERÍAS - COMERPOL S.A.
INGRESO DE MERCADERÍA A INVENTARIO              HOJA 1/1
Bodeguero Aux. ContabilidadProveedor
RECIBE LA 
MERCADERÍA 
ADQUIRIDA
ENTREGA LA 
FACTURA ORIGINAL
REALIZA UN CONTEO 
FÍSICO DE LA 
MERCADERÍA RECIBIDA
ELABORA INFORME DE 
RECEPCIÓN DE LA 
MERCADERÍA
LA MERCADERÍA 
TIENE FALLAS?
NO RECIBE LA MERCADERÍA 
CON FALLAS Y REGISTRA EN 
SU INFORME
RECIBE CONFORME 
TODA LA MERCADERÍA
SI
NO
REGISTRA EN KARDEX 
LA MERCADERÍA 
RECIBIDA CONFORME
HUBO MERCADERÍA CON 
FALLAS
SOLICITA AL PROVEEDOR 
DSTO. DEV. DE DINERO O 
CAMBIO DE LA MERCADERIA
CONTABILIZAN LA 
FACTURA Y PAGAN AL 
PROVEEDOR
CODIFICA Y 
ALMACENA LA 
MERCADERIA
SI
NO
INICIO
FIN
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CONTROL DE INVENTARIO DE MERCADERÍAS 
COMERPOL S.A.
EGRESO DE MERCADERÍA DEL INVENTARIO  HOJA 1/1
Auxiliar ContableBodegueroCliente
SOLICITA LA 
MERCADERÍA QUE 
QUIERE COMPRAR
FACTURA Y DA DE 
BAJA LA EXISTENCIA 
DEL KÁRDEX
SOLICITA A BODEGA 
EL PRODUCTO 
REQUERIDO POR EL 
CLIENTE
ELABORA ACTA DE 
ENTREGA RECEPCIÓN 
DE LA MERCADERÍA 
SOLICITADA.
RECIBE LOS 
PRODUCTOS
FIN
INICIO
VERIFICA LA 
EXISTENCIA DEL 
PRODUCTO
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CONTROL DE INVENTARIO DE MERCADERÍAS
COMERPOL S.A.
CONTEO FÍSICO DEL INVENTARIO                  HOJA 1/2
Coordinador de 
Recursos Humanos
Coordinador 
Administrativo-
Financiero
Bodeguero
REALIZAN VERIFICACIÓN 
DE EXISTENCIAS EN 
BODEGA Y ALMACÉN
SOLICITA DETALLE DE 
PRODUCTOS EN 
BODEGA
IMPRIME EL REPORTE 
SOLICITADO DEL 
SISTEMA
LLENA FORMATO 
COMPARATIVO 
INVENTARIO FÍSICO/ 
REGISTRO 
PERMANENTE
FALTAN UNIDADES 
DE LOS PRODUCTOS 
SELECCIONADOS
SOLICITA 
JUSTIFICACIÓN DEL 
FALTANTE
TIENE UNA 
JUSTIFICACIÓN  
REAL DEL 
FALTANTE?
CORRIGE EL NÚMERO 
DE UNIDADES EN LA 
EXISTENCIA DEL 
KÁRDEX
COMUNICA A RRHH EL 
COSTO DE LA 
MERCADERÍA PERDIDA 
PARA QUE DESCUENTE 
EL SUELDO DEL 
BODEGUERO
2
SI
NO
SI
NO
INICIO
FIN
 
147 
 
CONTROL DE INVENTARIO DE MERCADERÍAS 
COMERPOL S.A.
CONTEO FÍSICO DEL INVENTARIO                  HOJA 2/2
Coordinador de 
Recursos Humanos
Coordinador 
Administrativo-
Financiero
Bodeguero
1
ELABORA EL 
MEMORÁNDUM PARA EL 
BODEGUERO
ENTREGA EL 
MEMORÁNDUM
FIRMA EL 
MEMORÁNDUM
REGISTRA 
CONTABLEMENTE 
EL FALTANTE DE LA 
MERCADERÍA
FIN
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4.2.2.1. Compras Locales 
 
 
 
 
 DD MM AA 
Fecha de elaboración 01 10 2011 
Fecha de revisión 01 01 2012 
COMERPOL S.A. 
 
PROCEDIMIENTO: COMPRAS LOCALES 
 
TIPO DE PROCEDIMIENTO:  
Financiero. 
 
DEFINICIÓN GENERAL: 
El procedimiento de adquisiciones – compras locales, comprende la operación de 
localización y selección de proveedores nacionales y adquisición de productos, luego 
de negociaciones sobre el precio y condiciones de pago. 
 
OBJETIVO: 
 
Establecer los lineamientos para realizar las adquisiciones locales de la mercadería y 
asegurar que éstas cumplan con las especificaciones requeridas, para cubrir las 
necesidades del cliente y mantener un óptimo nivel de stock. 
 
 ALCANCE: 
 
Establecer los lineamientos para realizar las adquisiciones locales de la empresa y 
asegurar que éstas cumplan con las especificaciones requeridas. 
 
 RESPONSABLES: 
 
 Coordinador Departamento Administrativo – Financiero. 
 Asistente de Importaciones y compra locales. 
 Auxiliar Contable. 
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DOCUMENTOS: 
 
Comerpol S.A. 
ORDEN DE COMPRA Nº 
Sres.:  
   
  
Fecha del Pedido:  
  
  
Fecha Estimada de Entrega: 
  
  
Forma de Pago: 
  
  
Cotización Ref. Nº: 
  
  
CANTIDAD UNIDAD ARTÍCULOS 
      
      
      
      
  Observaciones: 
  
  
Elaborado por: ________________________________ 
Revisado por: _________________________________ 
Recibido por: _________________________________ 
          
 
 
COMERPOL S.A. 
CUADRO COMPARATIVO DE PROVEEDORES 
PROVEEDOR 
Nº 
COTIZACIÓN 
FECHA DE 
COTIZACIÓN 
VALOR 
COTIZADO 
FORMA DE 
PAGO 
DESCUENTO 
APLICADO 
TIEMPO DE 
ENTREGA 
Corp. El 
Rosado 
001-002-36 01/02/2012 136.50 
50% 
Efectivo 
50% crédito 
30 días 
5% inmediata 
La Favorita C.A. 023-025-056 01/02/2012 145.00 
100% 
crédito 15 
días 
2% 1 día 
AKI 23-59-001 02/02/2012 138.90 
30% 
Efectivo. 
70% crédito 
30 días 
3% inmediata 
FECHA DE ELABORACIÓN: 
ELABORADO POR: 
OBSERVACIONES:________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
              
 
 
150 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
TIEMPO ESTIMADO: 5 Días máximo. 
 
POLÍTICAS 
 Todas las compras deberán seguir todo su proceso normal y establecido por 
más pequeñas que éstas sean, y deberán estar legalmente documentadas. 
 Para realizar un compra local se deberá reunir por lo menos 3 cotizaciones del 
producto a adquirirse para hacer un análisis de precios. 
 El único responsable de que se compre los bienes o servicios con la cantidad 
y calidad necesaria será quien haga el requerimiento, éste deberá dar las 
especificaciones exactas de lo que se necesita. 
 El Departamento Financiero es el único responsable de efectuar todas las 
operaciones de pago por concepto de requisiciones de compra. Cualquier 
pago tramitado fuera de este proceso será rechazado automáticamente. 
 El pago de las compras siempre y en todo caso se realizarán con cheque o 
transferencia bancaria. 
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO COMPRAS LOCALES: 
 
No ACTIVIDAD RESPONSABLE 
1. 
 
2. 
 
 
3. 
 
4. 
 
 
5. 
 
6. 
 
7. 
 
8. 
 
 
9. 
 
 
10. 
 
11. 
 
 
12. 
 
 
Envía la orden de requisición para comprar los bienes o 
servicios que se necesite adquirir. 
Revisa y recibe la orden de requisición. Analiza si existen los 
recursos económicos para realizar ésta compra, y si ésta es 
justificable y necesaria. 
 Se contacta con tres proveedores del bien o servicio 
requerido y les solicita una cotización. 
Elabora un cuadro comparativo de las cotizaciones a fin de 
establecer cuál ofrece mejor calidad, mejor precio, 
descuentos, en fin. 
Analiza el cuadro comparativo y elige la mejor opción de 
compra. 
Da la aprobación final a la compra, una vez que analice la 
decisión tomada por el Coordinador Financiero. 
Elabora la orden de compra final para enviársela al 
proveedor seleccionado.  
Indica la fecha de recepción de los bienes o servicios, una 
vez que el proveedor le confirme éste dato, y da seguimiento 
para que el plazo de entrega se cumpla. 
Recibe la compra realizada, si son bienes, coteja uno a uno 
con la orden de compra enviada al proveedor, y solicita la 
factura original de la compra realizada. 
Elabora un documento de la recepción de los bienes y los 
servicios, indicando cualquier inconsistencia o faltante. 
Revisa que la factura emitida por el proveedor esté de 
acuerdo a lo que se presenta en el Informe de recepción de 
la compra. 
Contabiliza la factura, elabora la respectiva retención de ser 
el caso, y emite el egreso. 
Bodeguero 
 
Coord. 
Ad/Financiero 
 
Asist. Compras 
 
Asist. Compras 
 
 
Coord. 
Ad/Financiero 
Gerente General 
 
Asist. Compras 
 
Asist. Compras 
 
 
Bodeguero 
 
 
Bodeguero 
 
Asist. Contabilidad 
 
 
Asist. Contabilidad 
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE 
13. 
 
14. 
Revisa la factura ya procesada contablemente, firma el 
cheque o realiza la transferencia bancaria. 
Comunica al proveedor que su pago está listo. 
Gerente General 
 
Asist. Compras 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
CONSERVACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 
 
Los Departamentos y las Unidades involucradas en las actividades del proceso 
deberán asegurar el seguimiento de los datos y de la información y se encargarán de la 
conservación y archivo de la documentación producida, en papel y/o electrónica. 
 
ACTUALIZACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 
Los Departamentos y las Unidades involucradas en este proceso, a través de sus 
propias estructuras, serán responsables de poner en evidencia los sucesos 
empresariales de tipo operativo, estructural e informático que impliquen la necesidad 
de actualizar este procedimiento. 
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COMPRAS LOCALES
COMERPOL S.A.    Hoja 1                                                                                
Asistente de 
Contabillidad
Coordinador 
Administrativo 
Financiero
Gerente General
Asistente de 
Compras
Bodeguero
INICIO
ELABORA ORDEN 
REQUISICION
REVISA LA ORDEN DE 
REQUISICIÓN
HAY RECURSOS 
ECONOMICOS
CONTACTA A TRES 
PROVEEDORES Y 
SOLICITA COTIZACION
SI
NO
ELABORA CUADRO 
COMPARATIVO DE 
COMPRAS
ANALIZA INF. 
COMPARATIVO Y 
ELIGE AL PROVEEDOR
APRUEBA LA COMPRA
ENVIA ORDEN DE 
COMPRA FINAL AL 
PROVEEDOR
DA SEGUIMIENTO A 
PLAZOS DE ENTREGA
RECIBE LA COMPRA 
DE ACUERDO A LA 
ORDEN SOLICITADA
ELABORA EL 
DOCUMENTO DE 
LA RECEPCIÓN 
DE LOS BIENES
REVISA LA FACTURA 
DEL PROVEEDOR CON 
EL INF. RECEPCION
CONTABILIZA LA 
FACTURA 
(RETENCIONES)
EMITE EL PAGO 
Y COMP. 
EGRESO
REVISA LA FACTURA Y 
APRUEBA EL PAGO
COMUNICA AL 
PROVEEDOR DEL 
PAGO LISTO
FIN
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4.2.2.2. Importaciones. 
 
 DD MM AA 
Fecha de elaboración 01 10 2011 
Fecha de revisión 01 01 2012 
COMERPOL S.A. 
 
PROCEDIMIENTO: IMPORTACIONES 
 
TIPO DE PROCEDIMIENTO:  
Financiero. 
 
DEFINICIÓN GENERAL 
El procedimiento importaciones, comprende la operación de localización y selección 
de proveedores internacionales, adquisición de productos (materias primas, 
componentes o artículos terminados), luego de negociaciones sobre el precio y 
condiciones de pago. 
OBJETIVO 
 
Establecer los lineamientos seguros y eficaces para realizar adquisiciones de 
mercadería en el exterior, en el menor tiempo posible,  asegurando que éstas 
cumplan con las especificaciones requeridas, para cubrir las necesidades del cliente 
y mantener un óptimo nivel de stock. 
 
 ALCANCE 
 
El procedimiento es aplicable para todas las adquisiciones de mercadería que deban 
realizarse en el exterior, y abarca desde  el contacto con el proveedor externo hasta 
la contabilización de la importación y su liquidación respectiva. 
 
 RESPONSABLES 
 
 Gerente General. 
 Coordinador Departamento Administrativo – Financiero. 
 Coordinador de Compras. 
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TIEMPO ESTIMADO: 30 Días máximo. 
 
POLÍTICAS 
 
 El Departamento Administrativo - Financiero es el responsable de las 
negociaciones con proveedores y del seguimiento a todo el proceso de 
importación, esto es, requisiciones de mercancía, órdenes de compra, 
condiciones comerciales y trámites de pago. 
 Es responsabilidad del Departamento Financiero documentar todas las 
operaciones de compra para sustentar tributariamente la operación. 
 El Departamento Financiero es el único responsable de efectuar todas las 
operaciones de pago por concepto de requisiciones de compra. Cualquier 
pago tramitado fuera de este proceso será rechazado automáticamente. Al 
realizar la negociación con los proveedores, debe considerarse: 
 Posibilidad de descuento por volumen y pronto pago. 
 Garantía. 
 Tiempo de entrega. 
 Forma de pago. 
 Previo a realizar la importación se deberá considerar si la mercancía está o no 
sujeta a algún tipo de prohibición o restricción. 
 La documentación que el agente aduanero debe presentar previo su pago es: 
o Factura original del Proveedor. 
o Packing List o Lista de Empaque. 
o DAU (Declaración Aduanera Única). 
o Liquidación del DAU. 
o Declaración en Aduana del Valor DAV. 
o Factura Original de los Servicios por la Importación, adjuntando el 
respaldo del pago de la Póliza de seguro. 
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO IMPORTACIONES: 
 
No ACTIVIDAD RESPONSABLE 
1. 
 
2. 
3. 
 
4. 
 
5. 
6. 
 
 
7. 
 
8. 
9. 
 
10. 
 
11. 
 
12. 
 
13. 
 
 
14. 
 
15. 
Envía la orden de requisición para realizar la compra de  
mercadería que haga falta. 
Recibe y revisa la orden de requisición.  
Analiza si existen los recursos económicos para realizar la 
importación. 
Solicita la autorización del Gerente General para efectuar la 
importación. 
Autoriza la importación. 
Establece contacto con el proveedor del exterior  para pedir 
la cotización de la mercadería requerida y analiza los costos 
totales que tendrá la importación. 
Realiza y envía la nota de pedido u orden compra al 
proveedor del exterior. 
Envía copia certificada de la factura. 
Con la copia de la factura del proveedor se contabiliza la 
importación (en tránsito). 
Carga la transferencia en la Banca en Línea por el monto a 
pagar, considerando el código SWIFT del proveedor.  
Aprueba la transferencia y solicita que se comunique al 
proveedor que el pago esta realizado. 
Selecciona el Agente Aduanero para que éste realice el 
tránsito de la importación. 
Realiza los trámites para la transportación de la mercadería 
desde el exterior y comunica la fecha de entrega de la 
mercadería. 
Envía  la Liquidación del DAU emitida por la Aduana para 
que se autorice el pago y proceder al retiro de la mercadería.  
Aprueba el pago de la Liquidación del DAU y solicita que se 
comunique al Agente Aduanero continúe los trámites de la 
importación. 
Bodeguero 
 
Coord. Compras 
Coord. 
Ad/Financiero 
Coord. Compras 
 
Gerente General 
Coord. Compras 
 
 
Coord. Compras 
 
Proveedor 
Asistente Contable 
 
Coord. 
Ad/Financiero. 
Gerente General 
 
Coord. Compras 
 
Agente Aduanero 
 
 
Agente Aduanero 
 
Gerente General 
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE 
16. 
 
17. 
 
Entrega en Bodegas la mercadería junto con la 
documentación original que sustente la importación.  
Liquida la importación y realiza el pago al Agente Aduanero 
en las condiciones de negociación acordadas. 
Agente Aduanero 
 
Coord. 
Ad/Financiero 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
CONSERVACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 
 
Los Departamentos y las Unidades involucradas en las actividades del proceso 
deberán asegurar el seguimiento de los datos y de la información y se encargarán de la 
conservación y archivo de la documentación producida, en papel y/o electrónica. 
 
ACTUALIZACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 
Los Departamentos y las Unidades involucradas en este proceso, a través de sus 
propias estructuras, serán responsables de poner en evidencia los sucesos 
empresariales de tipo operativo, estructural e informático que impliquen la necesidad de 
actualizar este procedimiento. 
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PROCEDIMIENTO DE IMPORTACIONES
COMERPOL S.A                                                                                                                                                                HOJA 1/1
Coord. Admi/
Financiero
Asistente de 
Contabilidad
Agente de AduanasBodeguero Coord. Compras Gerente GeneralProveedor
ENVÍA ORDEN DE 
REQUISICIÓN
RECIBE Y REVISA 
ORDEN DE 
REQUISICIÓN
EXISTEN RECURSOS PARA 
REALIZAR LA IMPORTACIÓN?
SOLICITA 
AUTORIZACIÓN PARA 
REALIZAR LA 
IMPORTACIÓN
AUTORIZA LA 
IMPORTACIÓN?
SE CONTACTA CON EL 
PROVEEDOR DEL 
EXTERIOR Y SOLICITA 
COTIZACIÓN
SUBE LA TRANSFERENCIA 
BANCARIA PARA PAGAR LA 
COMPRA
FIN
CONTABILIZA LA 
IMPORTACIÓN
HAY LOS FONDOS 
NECESARIOS PARA CUBRIR 
EL COSTO TOTAL?
ENVÍA ORDEN DE 
COMPRA
ENVÍA COPIA 
CERTIFICADA DE LA 
FACTURA
APRUEBA LA 
TRANSFERENCIA Y 
SOLICITA QUE SE 
NOTIFIQUE AL PROVEEDOR
SI
SI
NO
NO
SI
CONTACTA AL AGENTE 
ADUANERO PARA QUE REALICE 
LOS TRÁMITES
REALIZA LOS 
TRÁMITES DE 
TRANSPORTACIÓN DE 
LA MERCADERÍA. 
SOLICITA SE REALICE 
EL PAGO DEL DAU.
APRUEBA PAGO 
DE DAU?
ENTREGA 
MERCADERÌA EN 
BODEGAS
ENTREGA 
DOCUMENTACION DE 
LA IMPORTACION
LIQUIDA LA 
IMPORTACION Y REALIZA 
EL PAGO AL AGENTE 
ADUANERO
CULMINA TRAMITES 
DE IMPORTACION
SI
NO
NO
INICIO
 
159 
 
 
4.2.3. Control de cuentas por pagar. 
 
  
 
 DD MM AA 
Fecha de elaboración 01 10 2011 
Fecha de revisión 01 01 2012 
COMERPOL S.A. 
 
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CUENTAS POR PAGAR 
 
TIPO DE PROCEDIMIENTO:  
Financiero. 
 
 
DEFINICIÓN GENERAL: 
 
El procedimiento de control de Cuentas por Pagar consiste en el manejo de las 
obligaciones contraídas por la empresa, por adquisición de bienes o servicios. 
 
OBJETIVO: 
 
Establecer el procedimiento para el manejo de las cuentas por pagar de la empresa 
mediante la administración de proveedores, el procesamiento de comprobantes y 
autorizaciones del pago. 
 
 ALCANCE: 
 
El procedimiento es aplicable para todas las obligaciones que tenga la empresa con 
terceros. 
 
 RESPONSABLES: 
 
 Coordinador Departamento Administrativo – Financiero. 
 Gerente General. 
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TIEMPO ESTIMADO: 30 Días máximo. 
 
POLÍTICAS: 
 
 Las requisiciones, órdenes de compra de bienes y servicios que den origen a 
cuentas por pagar deben estar aprobadas por el Gerente General. 
 Las facturas se enviarán directamente al departamento de contabilidad y se 
registraran de inmediato a las cuentas por pagar. 
 Todas las compras deben estar respaldadas por un documento válido que 
acredite la transferencia de bienes o la prestación de servicios o la realización 
de otras transacciones gravadas con tributos: 
o Facturas; 
o Notas de venta - RISE; 
o Liquidaciones de compra de bienes y prestación de servicios. 
 No se realizará el pago con copias sino con facturas originales. 
 El egreso será emitido obligatoriamente a nombre del proveedor. 
 Si el pago se lo realiza mediante transferencia se solicitará al proveedor una 
certificación bancaria actualizada que acredite los datos de la cuenta, la 
misma que deberá ser obligatoriamente a nombre del proveedor. 
 Los pagos a proveedores se realizarán exclusivamente los días viernes de 
3:00 a 5:00 pm. 
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE CUENTAS POR PAGAR: 
 
No ACTIVIDAD RESPONSABLE 
1. 
2. 
 
3. 
4. 
 
 
5. 
 
6. 
7. 
8. 
 
Revisa la factura junto con la orden de compra. 
Verifica que la factura se encuentre correcta y de acuerdo 
con lo solicitado, así como el monto de crédito otorgado.  
Realiza el ingreso de la factura al sistema. (Contabiliza) 
Imprime el detalle de cuentas por pagar del sistema y envía 
el cuadro de pagos que se encuentran por vencer para la 
aprobación de Gerencia. 
Revisa el cuadro de pagos semanal y aprueba los que 
estime conveniente de acuerdo a monto y vencimiento. 
Elabora los egresos de los pagos aprobados. 
Firma los cheques y aprueba las transferencias. 
Recibe el pago. 
Coord. Ad/Financiero 
Coord. 
Ad/Financiero 
Asistente Contable 
Coord. 
Ad/Financiero 
 
Gerente General 
 
Asistente Contable 
Gerente General 
Proveedor 
 
 
 
 
 
 
CONSERVACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 
 
Los Departamentos y las Unidades involucradas en las actividades del proceso 
deberán asegurar el seguimiento de los datos y de la información y se encargarán de 
la conservación y archivo de la documentación producida, en papel y/o electrónica. 
 
ACTUALIZACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 
Los Departamentos y las Unidades involucradas en este proceso, a través de sus 
propias estructuras, serán responsables de poner en evidencia los sucesos 
empresariales de tipo operativo, estructural e informático que impliquen la necesidad 
de actualizar este procedimiento. 
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CUENTAS POR PAGAR
COMERPOL S.A.                                                                            HOJA 1/1
Asistente Contable
Coord. Admin/
Financiero
Gerente GeneralProveedor
REVISA FACTURA 
DE COMPRA 
REVISA EL 
CREDITO QUE 
OTORGA EL 
PROVEEDOR
CONTABILIZA LA 
FACTURA 
(RETENCIONES)
IMPRIME 
REPORTE DE 
CUENTAS POR 
VENCERSE 
PARA EL PAGO
REVISA CUADRO 
DE PAGOS DE 
LA SEMANA
AUTORIZA EL 
PAGO?
ELABORA EL 
CHEQUE, 
COMPROBANTE 
DE EGRESO
EL PAGO ES POR 
TRANSFERENCIA?
CARGA LAS 
TRANSFERENCIAS 
BANCARIAS
FIRMA LOS CHEQUES 
Y APRUEBA LAS 
TRANSFERENCIAS 
PARA LOS 
PROVEEDORES
COMUNICA AL 
CLIENTE 
CUANDO EL 
PAGO ESTA 
LISTO
RECIBE EL 
PAGO
SI
SI
NO
NO
FIN
INICIO
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CAPÍTULO V 
 
5. DISEÑO PARA EL MEJORAMIENTO DEL SISTEMA CONTABLE. 
5.1. Plan de cuentas. 
5.2. Descripción de cuentas. 
COMERPOL S.A. 
PLAN GENERAL DE CUENTAS 
COD.  NOMBRE CONCEPTO DEBITO CREDITO SALDO 
1 ACTIVO Es un recurso controlado por la empresa como resultado de sucesos 
pasados, del que se espera obtener,  beneficios económicos futuros. 
   
1.1. ACTIVO CORRIENTE                                  
1.1.1. EFECTIVO Y EQUIVALENTES 
DE EFECTIVO 
El efectivo y equivalentes de efectivo incluye aquellos activos financieros 
líquidos, depósitos o inversiones financieras líquidas, que se pueden 
transformar rápidamente en efectivo en un plazo inferior a tres meses.  
   
1.1.1.01 CAJA CHICA Registra el fondo destinado para gastos pequeños. Valores de apertura o 
incrementos a la cuenta. 
Permanece con saldo 
fijo 
Deudor 
1.1.1.03 BANCO PRODUBANCO Controla el movimiento de los fondos de la empresa de la cuenta corriente. Por los depósitos y por las 
notas de crédito emitidas 
por los bancos. 
Por los cheques girados, 
transferencias, 
retiros de cuenta  
y por las notas de debito 
emitidas por el banco. 
Deudor 
1.1.2. DEUDORES COMERCIALES Las cuentas por cobrar comerciales y otras cuentas por cobrar son activos 
financieros con pagos fijos o determinables que no se cotizan en un 
mercado activo. Estos activos inicialmente se reconocen al valor razonable 
más cualquier costo de transacción directamente atribuible. Posterior al 
reconocimiento inicial,  se valorizan al costo amortizado usando el método 
de interés efectivo, menos las pérdidas por deterioro. 
La Compañía reconoce el activo financiero que se origina de un acuerdo de 
prestación de servicios cuando tiene el derecho contractual incondicional de 
recibir efectivo u otro activo financiero por parte del beneficiario de los 
servicios. 
Por valor de los créditos 
concedidos 
Por cobros totales o 
parciales de los créditos. 
Deudor 
 
1.1.2.01 RESIFLEX-DURAFLEX                               Deudor 
1.1.2.02 PLASTIGAMA    Deudor 
1.1.2.03 COMERCIAL CICLA     Deudor 
1.1.2.04 SUPERCAUCHOS WALDORI     Deudor 
1
6
3
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1.1.2.05 INCAME                       Deudor 
1.1.2.99 (-) PROVISION CUENTAS 
INCOBRABLES             
Es una reserva que la empresa realiza para las posibles cuentas o 
documentos que no sean posibles recuperar, esta cuenta en el activo se 
registra con signo negativo. 
Las provisiones se reconocen cuando la Compañía tiene una obligación 
presente (ya sea legal o implícita) como resultado de un suceso pasado, es 
probable que la Compañía tenga que desprenderse de recursos que 
incorporen beneficios económicos, para cancelar la obligación, y puede 
hacerse una estimación fiable del importe de la obligación. 
El importe reconocido como provisión debe ser la mejor estimación del 
desembolso necesario para cancelar la obligación presente, al final de cada 
período, teniendo en cuenta los riesgos y las incertidumbres 
correspondientes. Cuando se mide una provisión usando el flujo de efectivo 
estimado para cancelar la obligación presente, su valor en libros representa 
el valor presente de dicho flujo de efectivo. 
Cuando se espera la recuperación de algunos o todos los beneficios 
económicos requeridos para cancelar una provisión, se reconoce una 
cuenta por cobrar como un activo si es virtualmente cierto que se recibirá el 
desembolso y el valor de la cuenta por cobrar puede ser medido con 
fiabilidad. 
 
Cuando se hace la 
liquidación de la cuenta. 
Cuando se realiza la 
provisión. 
Acreedor 
1.1.3. INVENTARIOS La empresa debe conciliar los saldos en libros con los respectivos 
inventarios físicos, al menos una vez al año, de manera obligatoria. 
a) Valoración: Las existencias deben ser valoradas al costo o valor neto 
de realización, el menor.  La fórmula del costo debe corresponder al 
costo promedio ponderado mensual.  
b)  
Por adquisiciones y por 
devoluciones de ventas. 
Por ventas al costo y 
devoluciones en 
compra. 
Deudor 
1.1.3.01 TRONOX CR-826    Deudor 
1.1.3.02 TRONOX CR-470    Deudor 
1.1.3.03 TRONOX CR-834    Deudor 
1.1.3.04 TRONOX CR-880    Deudor 
1.1.3.99 MERCADERÍAS EN TRÁNSITO Representa la adquisición de mercaderías que se encuentran en camino 
hacia la empresa. 
Compras y gastos 
inherentes a  la operación. 
Por el ingreso de 
mercaderías a bodega. 
Deudor 
1.1.4. ACTIVOS POR IMPUESTOS 
CORRIENTES  
   Deudor 
1.1.4.01 CREDITO TRIBUTARIO IVA 
COMPRAS                
Impuesto causado al momento de realizar una compra que tiene tarifa 12%. Cuando se realza una 
compra de bienes o 
servicios grabados con 
tarifa 12%. 
Cuando se realiza la 
liquidación del IVA 
mensual. 
Deudor 
1.1.4.02 CREDITO TRIBUTARIO IVA 
IMPORTACIONES          
Impuesto causado al momento de realizar una importación que tiene tarifa 
12%. 
Cuando se realza una 
importación. 
Cuando se realiza la 
liquidación del IVA 
mensual. 
Deudor 
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1.1.4.03 SALDO CREDITO 
TRIBUTARIO IVA COMPRAS       
Valor a favor de la empresa cuando he realizado más compras que ventas. Cuando el IVA en 
compras  a sido mayor al 
IVA en ventas. 
Cuando existe la 
cancelación del 
impuesto. 
Deudor 
1.1.4.10 IVA RETENIDO 30%                              Retenciones de IVA efectuadas al momento que se realiza una venta de 
bienes. 
 
Cuando nos realizan la 
retención de IVA  al 
momento de realizar una 
venta. 
Cuando se realiza la 
liquidación del IVA 
mensual. 
Deudor 
1.1.4.11 IVA RETENIDO 70%                              Retenciones de IVA efectuadas al momento que se realiza una venta de 
servicios. 
 
Cuando nos realizan la 
retención de IVA  al 
momento de realizar una 
venta. 
Cuando se realiza la 
liquidación del IVA 
mensual. 
Deudor 
1.1.4.12 IVA RETENIDO 100%                             Retenciones de IVA efectuadas al momento que se realiza una venta de 
servicios. 
 
Cuando nos realizan la 
retención de IVA  al 
momento de realizar una 
venta. 
Cuando se realiza la 
liquidación del IVA 
mensual. 
Deudor 
1.1.4.13 SALDO CREDITO 
TRIBUTARIO RETENCIONES 
DE  IVA 
Valor a favor de la empresa por retenciones de IVA de clientes. Cuando las retenciones de 
IVA son mayor al 
Valor a pagar al momento 
de liquidar el IVA. 
Cuando existe la 
cancelación del 
impuesto. 
Deudor 
1.1.4.20 IRF RETENIDO 1%                               Retenciones en la fuente efectuadas al momento que se realiza una venta 
de bienes. 
Cuando nos realizan la 
retención en fuente al 
momento de realizar una 
venta. 
Cuando se realiza la 
liquidación del impuesto 
a la renta anual. 
Deudor 
1.1.4.21 CREDITO TRIBUTARIO 
RENTA AÑOS ANTERIORES      
Valor a favor de la empresa por retenciones en la fuente de clientes por 
años anteriores. 
Cuando las retenciones en 
la fuente son mayor al 
Valor a pagar de impuesto 
a la renta. 
Cuando existe la 
cancelación del 
impuesto. 
Deudor 
1.1.4.22 ANTICIPO IMPUESTO A LA 
RENTA 
Constituye crédito tributario para el pago de impuesto a la renta. El cálculo 
se lo realiza en base a la siguiente fórmula: 
•El 0.2% del patrimonio total. 
•El 0.2% del total de costos y gastos deducibles a efecto del impuesto a la 
renta. 
•El 0.4% del activo total. 
•El 0.4% del total de ingresos gravables a efecto del impuesto a la renta. 
Cuando se realiza la 
cancelación del anticipo. 
Cuando se realiza la 
cancelación del 
impuesto a la renta. 
Deudor 
1.2. ACTIVO NO CORRIENTE     
1.2.1. PROPIEDADES, PLANTA Y 
EQUIPO 
Las partidas de propiedad, planta y equipo son valorizadas al costo menos 
depreciación acumulada y pérdidas por deterioro.  
El costo de propiedades, planta y equipo comprende su precio de 
adquisición más todos los costos directamente relacionados con la ubicación 
del activo, su puesta en condiciones de funcionamiento según lo previsto por 
la gerencia y la estimación inicial de cualquier costo de desmantelamiento y 
retiro del elemento o de rehabilitación de la ubicación del activo. 
Adicionalmente, se considerará como costo de las partidas de propiedades, 
planta y equipo, los costos por préstamos de la financiación directamente 
atribuibles a la adquisición o construcción de activos que requieren de un 
  Deudor 
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período de tiempo sustancial antes de estar listos para su uso o venta. 
 Medición posterior al reconocimiento: 
Después del reconocimiento inicial la propiedad, planta y el equipo es 
registrado al costo menos la depreciación acumulada y el importe 
acumulado de las pérdidas de deterioro de valor. Los costos de 
mantenimiento diario de propiedad, planta y equipo son reconocidos en 
resultados cuando se incurren. 
 Métodos de depreciación y vidas útiles: 
La depreciación se calcula sobre el monto depreciable, que corresponde al 
costo de un activo, u otro monto que se substituye por el costo, menos su 
valor residual. 
La depreciación es reconocida en resultados con base en el método de 
depreciación lineal sobre las vidas útiles estimadas de cada parte de una 
partida de propiedad, planta y equipo, puesto que éstas reflejan con mayor 
exactitud el patrón de consumo esperado de los beneficios económicos 
futuros relacionados con el activo. 
Las vidas útiles estimadas para los períodos actuales y comparativos son 
las siguientes: 
 
Equipos de oficina 10 años 
Muebles y enseres 10 años 
Vehículos 5 años 
Equipo de computación 3 años 
Los métodos de depreciación, vidas útiles y valores residuales son 
revisados en cada ejercicio y se ajustan si es necesario.  
 
 Retiro o venta de propiedades, planta y equipo: 
La utilidad o pérdida que surja del retiro o venta de una partida de 
propiedades, planta y equipo es calculada como la diferencia entre el precio 
de venta y el valor en libros del activo y reconocida en resultados. 
En caso de venta o retiro subsiguiente de propiedades revaluadas, el saldo 
de la reserva de revaluación es transferido directamente a utilidades 
retenidas. 
 
1.2.1.01 TERRENOS                                      Los terrenos que posee la empresa ya sea por aportes de los dueños o 
accionistas o por adquisición posterior. 
 
Por la compra. Por la venta, baja o 
donación. 
Deudor 
1.2.1.02 VEHICULOS                                     Todo aquel medio de transporte y movilización adquirido para empresa. Por la compra. Por la venta, baja o 
donación. 
Deudor 
1.2.1.03 (-) DEPRECIACION ACUM. 
VEHICULOS              
Reserva que la empresa realiza por el uso o desuso del bien. Cuando se realiza la 
liquidación de la cuenta. 
Al momento de realizar 
la reserva. 
Acreedor 
1.2.1.04 MUEBLES Y ENSERES                             Muebles y Enseres que posee la empresa. Por la compra. Por la venta, baja o 
donación. 
Deudor 
1.2.1.05 (-) DEP. ACUM. MUEBLES Y 
ENSERES              
Reserva que la empresa realiza por el uso o desuso del bien. Cuando se realiza la 
liquidación de la cuenta. 
Al momento de realizar 
la reserva. 
Acreedor 
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1.2.1.06 EQUIPO DE OFICINA                             Equipos de Oficina que posee la empresa. Por la compra. Por la venta, baja o 
donación. 
Deudor 
1.2.1.07 (-) DEP. ACUM.  EQ DE 
OFICINA                   
Reserva que la empresa realiza por el uso o desuso del bien. Cuando se realiza la 
liquidación de la cuenta. 
Al momento de realizar 
la reserva. 
Acreedor 
1.2.1.08 EQUIPO DE COMPUTO                         Equipos de Computación que posee la empresa. Por la compra. Por la venta, baja o 
donación. 
Deudor 
1.2.1.09 (-) DEP. ACUM EQUIPO DE 
COMPUTO                   
Reserva que la empresa realiza por el uso o desuso del bien. Cuando se realiza la 
liquidación de la cuenta. 
Al momento de realizar 
la reserva. 
Acreedor 
2 PASIVO Es una obligación presente de la entidad, surgida a raíz de sucesos 
pasados, al vencimiento de la cual, espera desprenderse de recursos que 
incorporan beneficios económicos. 
   
2.1. PASIVO CORRIENTE     
2.1.1. ACREEDORES 
COMERCIALES LOCALES 
Las cuentas comerciales por pagar, otras cuentas por pagar y anticipos 
recibidos son pasivos financieros, no derivados con pagos fijos o 
determinables, que no cotizan en un mercado activo. 
Después del reconocimiento inicial, a valor razonable, se miden al costo 
amortizado utilizando el método de la tasa de interés efectiva, menos 
cualquier deterioro. El gasto por intereses (incluyendo los intereses 
implícitos) se reconoce como costo financiero y se calcula utilizando la tasa 
de interés efectiva, excepto para las cuentas por pagar a corto plazo cuando 
el reconocimiento del interés resultare inmaterial.  
La Compañía tiene implementadas políticas de manejo de riesgo financiero 
para asegurar que todas las cuentas por pagar se paguen de conformidad 
con los términos crediticios pre acordados. 
Las cuentas comerciales por pagar, otras cuentas por pagar y anticipos 
recibidos se clasifican en pasivos corrientes, excepto los vencimientos 
superiores a 12 meses desde la fecha del estado de situación financiera, 
que se clasifican como pasivos no corrientes. 
 
 
   
2.1.1.01 AGENTE DE ADUANA FMA                          Son obligaciones de la compañía, con terceras personas. Por los pagos totales o 
parciales. 
Por el monto de las 
deudas contraídas. 
Acreedor 
2.1.1.02 COIMPEXA                                      Son obligaciones de la compañía, con terceras personas. Por los pagos totales o 
parciales. 
Por el monto de las 
deudas contraídas. 
Acreedor 
2.1.1.03 ALMAGRO                                       Son obligaciones de la compañía, con terceras personas. Por los pagos totales o 
parciales. 
Por el monto de las 
deudas contraídas. 
Acreedor 
2.1.2. ACREEDORES 
COMERCIALES EXTERIOR 
Son obligaciones de la compañía, con proveedores del exterior. Por los pagos totales o 
parciales. 
Por el monto de las 
deudas contraídas. 
Acreedor 
2.1.2.01 TRONOX Son obligaciones de la compañía, con proveedores del exterior. Por los pagos totales o 
parciales. 
Por el monto de las 
deudas contraídas. 
Acreedor 
2.1.3. BENEFICIOS A EMPLEADOS 
CORTO PLAZO 
    
2.1.3.01 SUELDOS POR PAGAR                             Son los valores que están pendientes pago a los empleados de la empresa. 
 
 
Al momento cancelar los 
sueldos. 
Al realizar la provisión. Acreedor 
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2.1.3.02 DECIMO TERCER SUELDO 
POR PAGAR                
Son los valores que están pendientes pago a los empleados de la empresa 
por concepto de Décimo Tercer Sueldo. 
Al momento de la 
cancelación total o parcial 
Al realizar la provisión. Acreedor 
2.1.3.03 DECIMO CUARTO SUELDO 
POR PAGAR                
Son los valores que están pendientes pago a los empleados de la empresa 
por concepto de Décimo Cuarto Sueldo. 
Al momento de la 
cancelación total o parcial 
Al realizar la provisión. Acreedor 
2.1.3.04 VACACIONES POR PAGAR                          Son los valores que están pendientes pago a los empleados de la empresa 
por concepto de Vacaciones. 
Al momento de la 
cancelación total o parcial 
Al realizar la provisión. Acreedor 
2.1.3.05 FONDOS DE RESERVA POR 
PAGAR                   
Son los valores que están pendientes pago a los empleados de la empresa 
por concepto de Fondos de Reserva. 
Al momento de la 
cancelación total o parcial 
Al realizar la provisión. Acreedor 
2.1.3.06 PARTICIPACIÓN 
TRABAJADORES 15% 
Son los valores que están pendientes pago a quienes laboran en la 
empresa, calculadas sobre el monto de las utilidades. 
Al cancelar de forma 
parcial o total el monto de 
la participación. 
Se registra cuando se 
crea la obligación de 
pago. 
Acreedor 
2.1.4. PASIVOS POR IMPUESTOS 
CORRIENTES 
    
2.1.4.01 RET. FUENTE X PAGAR 1%                        Comprende los valores retenidos a terceros y que deben ser cancelados al 
SRI. 
Al momento de realizar la 
cancelación de las 
retención efectuadas. 
Al momento de realizar 
la retención 
correspondiente. 
Acreedor 
2.1.4.02 RET. FUENTE X PAGAR 2%                        Comprende los valores retenidos a terceros y que deben ser cancelados al 
SRI. 
Al momento de realizar la 
cancelación de las 
retención efectuadas. 
Al momento de realizar 
la retención 
correspondiente. 
Acreedor 
2.1.4.03 RET. FUENTE X PAGAR 8%                        Comprende los valores retenidos a terceros y que deben ser cancelados al 
SRI. 
Al momento de realizar la 
cancelación de las 
retención efectuadas. 
Al momento de realizar 
la retención 
correspondiente. 
Acreedor 
2.1.4.04 RET. FUENTE X PAGAR 10%                       Comprende los valores retenidos a terceros y que deben ser cancelados al 
SRI. 
Al momento de realizar la 
cancelación de las 
retención efectuadas. 
Al momento de realizar 
la retención 
correspondiente. 
Acreedor 
2.1.4.15 RET. FUENTE POR PAGAR                         Corresponde al total a pagar al SRI por concepto de retenciones en la 
fuente efectuadas. 
Al momento de realizar la 
cancelación . 
Al realizar la liquidación 
de impuestos mensual 
Acreedor 
2.1.4.16 RET. IVA 30% POR PAGAR                        Comprende los valores retenidos de IVA a terceros y que deben ser 
cancelados al SRI. 
Al momento de realizar la 
cancelación de las 
retención efectuadas. 
Al momento de realizar 
la retención 
correspondiente. 
Acreedor 
2.1.4.17 RET. IVA 70% POR PAGAR                        Comprende los valores retenidos de IVA a terceros y que deben ser 
cancelados al SRI. 
Al momento de realizar la 
cancelación de las 
retención efectuadas. 
Al momento de realizar 
la retención 
correspondiente. 
Acreedor 
2.1.4.18 RET. IVA 100% POR PAGAR                       Comprende los valores retenidos de IVA a terceros y que deben ser 
cancelados al SRI. 
Al momento de realizar la 
cancelación de las 
retención efectuadas. 
Al momento de realizar 
la retención 
correspondiente. 
Acreedor 
2.1.4.25 RET. IVA POR PAGAR                            Corresponde al total a pagar al SRI por concepto de retenciones de IVA 
efectuadas. 
Al momento de realizar la 
cancelación. 
Al realizar la liquidación 
de impuestos mensual. 
Acreedor 
2.1.4.26 IVA COBRADO VENTAS                            Impuesto causado al momento de realizar una venta que tiene tarifa 12%. Al realizar la liquidación de 
impuestos mensual. 
Cuando se realza una 
venta de bienes o 
servicios grabados con 
tarifa 12%. 
Acreedor 
2.1.4.27 IMPUESTO A LA RENTA POR 
PAGAR                 
Impuesto generado sobre las ganancias obtenidas dentro del ejercicio 
económico. 
Al momento de realizar la 
cancelación. 
Se registra cuando se 
crea la obligación de 
pago. 
Acreedor 
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3 PATRIMONIO                                    Es la parte residual de los activos de la entidad, una vez deducidos todos 
sus pasivos. 
   
3.1. CAPITAL SUSCRITO Y 
PAGADO                     
    
3.1.01 CAPITAL SOCIAL                                Revela el monto de la participación de los socios en la empresa  Aporte de capital. Acreedor 
3.2. RESERVAS                                          
3.2.01 RESERVA LEGAL                                 Son reservas que establece la ley. Se registra cuando estos 
valores son utilizados para 
su fin. 
Al momento de realizar 
la reserva. 
Acreedor 
3.2.02 RESERVA FACULTATIVA                           Constituyen reservas  establecidas dentro de los estatutos de la empresa. Se registra cuando estos 
valores son utilizados para 
su fin. 
Al momento de realizar 
la reserva. 
Acreedor 
3.2.03 RESERVA DE CAPITAL                            Constituyen reservas  establecidas dentro de los estatutos de la empresa. Se registra cuando estos 
valores son utilizados para 
su fin. 
Al momento de realizar 
la reserva. 
Acreedor 
3.3. RESULTADOS ACUMULADOS                             
3.3.01 UTILIDADES EJERCICIOS 
ANTERIORES              
Constituyen resultados acumulados  de años anteriores. Distribución o 
capitalización. 
Incremente de utilidades 
no distribuidas. 
Acreedor 
3.3.02 PERDIDA EJERCICIOS 
ANTERIORES                 
Constituyen resultados acumulados  de años anteriores. Incremento de pérdidas de 
años anteriores. 
Amortización, 
compensación con 
utilidades 
Deudor 
3.4. RESULTADOS DEL 
EJERCICIO                      
    
3.4.01 GANANCIA NETA DEL 
PERIODO 
Muestra el resultado del período anual, cuando los ingresos son mayores a 
los gastos. 
Distribución o 
capitalización. 
Cuando se determina el 
resultado del ejercicio 
económico. 
Acreedor 
3.4.02 PÉRDIDA NETA DEL 
PERIODO 
Muestra el resultado del período anual, cuando los ingresos son menores a 
los gastos. 
Cuando se determina el 
resultado del ejercicio 
económico. 
Amortización, 
compensación con 
utilidades 
Deudor 
4 INGRESOS Son los incrementos en los beneficios económicos, producidos a lo largo del 
periodo sobre el que se informa, en forma de entradas o incrementos de 
valor de los activos, o bien como decrementos de las obligaciones, que dan 
como resultado aumentos del patrimonio, distintas de las relacionadas con 
las aportaciones de inversores de patrimonio. 
   
4.1. INGRESOS DE ACTIVIDADES 
ORDINARIAS 
Surgen en el curso de las actividades ordinarias de una entidad.    
4.1.01 VENTAS Son los ingresos que surgen de la venta  de los  productos de la empresa. Regulación y cierre. Las ventas de 
mercaderías. 
Acreedor 
4.1.05 (-) DESCUENTO EN VENTAS Descuentos realizados a clientes. Por los descuentos 
otorgados. 
Regulación y cierre. Deudor 
4.1.06 (-) DEVOLUCION EN VENTAS Devoluciones de mercadería por defectos en el producto. Por las devoluciones de 
mercaderías. 
Regulación y cierre. Deudor 
5 COSTOS Es el esfuerzo económico que se debe realizar para lograr un objetivo 
operativo. 
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5.1. COSTO DE VENTAS Y 
PRODUCCION 
    
5.1.01 COSTO DE VENTAS Es el valor en que se ha incurrido para producir o comprar un bien que se 
vende.  
 
Ventas de mercaderías al 
costo 
Devolución de 
mercaderías al costo 
Deudor 
6 GASTOS Son los decrementos en los beneficios económicos, producidos a lo largo 
del periodo sobre el que se informa, en forma de salidas o disminuciones del 
valor de los activos, o bien por la generación o aumento de los pasivos, que 
dan como resultado decrementos en el patrimonio, distintos de los 
relacionados con las distribuciones realizadas a los dueños o accionistas. 
 
   
6.1. GASTOS ADMINISTRATIVOS                           
6.1.01 SUELDOS  Y  SALARIOS                           Comprende las erogaciones en que se incurra por concepto de 
remuneración, con el personal de Administración. 
Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.02 APORTE PATRONAL Gastos por aportes a la seguridad social. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.03 HORAS EXTRAS Gastos por actividades realizadas fuera de la jornada normal de trabajo. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.04 BONOS COMISIONES Incentivos al personal por cumplimiento de objetivos. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.05 14° SUELDO                                    Beneficios sociales que tiene derecho el trabajador. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.06 13° SUELDO                                    Beneficios sociales que tiene derecho el trabajador. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.07 FONDOS DE RESERVA                             Beneficios sociales que tiene derecho el trabajador. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.08 VACACIONES                                    Beneficios sociales que tiene derecho el trabajador. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.10 HONORARIOS 
PROFESIONALES 
Comprende los gastos por honorarios de la empresa, necesarios para la 
operación. 
Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.11 ASESORIA CONTABLE Comprende los gastos por  asesoría contable de la empresa, necesarios 
para la operación. 
Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.15 SEGURIDAD Comprende los gastos por  seguridad de la empresa, necesarios para la 
operación. 
Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.16 ARRIENDO LOCAL Comprende gastos por concepto de alquiler que paga la empresa por las 
instalaciones que utiliza, siendo éstas de terceros. 
Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.17 SEGUROS Comprende los seguros contratados para los empleados del área 
administrativa. 
Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.20 LUZ ELECTRICA Consumo de servicios básicos de las instalaciones de la empresa. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.21 TELEFONIA E INTERNET Consumo de servicios básicos de las instalaciones de la empresa. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.22 AGUA POTABLE Consumo de servicios básicos de las instalaciones de la empresa. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.25 UTILES Y SUMINISTROS DE 
OFICINA 
Consumo de útiles y suministros para la oficina. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
1
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6.1.26 MANTENIMIENTO Y 
REPARACIONES 
Se registra el monto gastado en mantenimiento y reparación de maquinaria 
y equipo propio 
Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.27 INSTALACIONES Y 
ADECUACUACIONES  
Constituyen mejoras a las instalaciones de la empresa. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.28 GASTOS DE VIAJE Comprende los gastos por  Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.29 MOVILIZACIÓN Gastos realizados por movilización del personal para realizar actividades de 
la empresa. 
Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.30 COMBUSTIBLE Gastos realizados por consumo de combustible  para realizar actividades de 
la empresa. 
Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.35 IMPUESTOS, 
CONTRIBUCIONES Y OTROS 
Gastos realizados por impuestos y contribuciones al estado para el 
funcionamiento de la empresa. 
Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.40 DEPRECIACIÓN VEHICULOS                    Se registra la pérdida de valor que sufren los activos fijos debido a su uso 
en un año. 
Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.41 DEPRECIACIÓN MUEBLES Y 
ENSERES 
Se registra la pérdida de valor que sufren los activos fijos debido a su uso 
en un año. 
Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.42 DEPRECIACIÓN EQUIPOS DE 
OFICINA                  
Se registra la pérdida de valor que sufren los activos fijos debido a su uso 
en un año. 
Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.43 DEPRECIACIÓN EQUIPOS DE 
COMPUTO 
Se registra la pérdida de valor que sufren los activos fijos debido a su uso 
en un año. 
Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.1.45 CUENTAS INCOBRABLES Constituye el gasto realizado por la provisión realizada por deudas 
pendientes de cobro. 
Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.2. GASTOS DE VENTAS                            
6.2.01 SUELDOS  Y  SALARIOS                           Comprende las erogaciones en que se incurra por concepto de 
remuneración, con el personal de Ventas. 
Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.2.02 APORTE PATRONAL Gastos por aportes a la seguridad social. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.2.03 HORAS EXTRAS Gastos por actividades realizadas fuera de la jornada normal de trabajo. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.2.04 BONOS COMISIONES Incentivos al personal por cumplimiento de objetivos. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.2.05 14° SUELDO                                    Beneficios sociales que tiene derecho el trabajador. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.2.06 13° SUELDO                                    Beneficios sociales que tiene derecho el trabajador. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.2.07 FONDOS DE RESERVA                             Beneficios sociales que tiene derecho el trabajador. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.2.08 VACACIONES                                    Beneficios sociales que tiene derecho el trabajador. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.2.10 ALMACENAMIENTO                                          Gastos realizados por almacenamiento de la mercadería de la empresa. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.2.11 ESTIBAJE Y DESCARGA                           Gastos realizados por estibaje y descarga de la mercadería de la empresa. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
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6.2.15 PARQUEADEROS           Gastos realizados por utilización de parqueaderos. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.2.16 VIATICOS  Gastos realizados por viáticos del personal para realizar actividades de la 
empresa. 
Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.2.17 HOSPEDAJE Gastos por alojamiento del personal para realizar actividades de la 
empresa. 
Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.2.18 TRANSPORTE Y FLETE                            Pago por servicios de movilización y transporte por actividades relacionadas 
con la actividad de la empresa. 
Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.2.19 CORREO Y ENCOMIENDAS                           Gastos realizados por envíos de encomiendas. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.2.20 COMBUSTIBLE  Gastos realizados por consumo de combustible  para realizar actividades de 
la empresa. 
Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.2.21 PROMOCION Y PUBLICIDAD Gastos realizados para realizar promoción y publicidad de los productos 
ofertados por la empresa. 
Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.2.22 SEGUROS Comprende los seguros contratados para los empleados del área de 
ventas. 
Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.3. GASTOS FINANCIEROS  Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.3.01 COMISIONES BANCARIAS Gastos por comisiones por servicios financieros. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.3.02 INTERESES Gastos por  intereses de préstamos bancarios. Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
6.3.03 IMPUESTO A LA SALIDA DE 
DIVISAS 
Gastos por  pago a proveedores del exterior para realizar la compra de 
mercaderías. 
Cuando se origina el 
gasto. 
Al cierre del período 
contable. 
Deudor 
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5.3. Libros y registros. 
 
 Libro Diario: 
Se registrará de forma cronológica todas las operaciones de la empresa, mediante 
Asientos o también denominado Jornalización. 
 
Asiento: Consiste en registrar las transacciones en cuentas deudoras que receptan 
valores y en cuentas acreedoras que entregan valores. 
 
Registro de los asientos Contables: El registro de operaciones se realizará en el 
momento de recibir el documento fuente que origina la transacción para evitar la 
omisión de asientos y así disminuir la realización de ajustes. 
El asiento contable debe contener: 
 
 Fecha: Cada asiento que se realice deberá contener el día, mes y año en el que 
fue realizado su registro. 
 Cuenta o cuentas deudoras: Constará el nombre de la cuenta o las cuentas de 
debito que intervinieron en la transacción. 
 Cuenta o cuentas acreedoras: Constará el nombre de la cuenta o las cuentas del 
crédito que intervinieron en la transacción. 
 Explicación del asiento y el comprobante que originó la Jornalización: 
Contendrá una breve explicación del porque de la transacción, además de ello 
constará el nombre y el número del o los comprobantes que se hayan originado en 
la transacción. 
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COMERPOL S.A. 
LIBRO DIARIO 
DEL 1 AL 31 DE ENERO DE 2012 
EXPRESADO EN DÓLARES AMERICANOS 
            
ASIENTO No  CÓDIGO  DESCRIPCIÓN DEBE HABER REF. 
            
            
            
            
            
            
 
 Libro mayor: 
Se registrará de forma clasificada los asientos jornalizados que provienen del Libro 
Diario, esto nos ayuda a obtener de forma resumida los saldos de las cuentas y facilita 
la continuación del Proceso Contable. 
 
COMERPOL S.A. 
LIBRO MAYOR 
DEL 01 AL 31 DE ENERO DE 2012 
EXPRESADO EN DÓLARES AMERICANOS 
          
CUENTA:         
          
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
          
          
 
 
 Balance De Comprobación: 
Nos permitirá resumir la información contenida en los registros realizados en el libro 
diario y en el libro mayor además de verificar la igualdad numérica entre el debe y el 
haber. 
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COMERPOL S.A. 
BALANCE DE COMPROBACION 
DEL 01 AL 31 DE ENERO DE 2012 
EXPRESADO EN DÓLARES AMERICANOS 
            
CÓDIGO CUENTA 
SUMAS SALDOS 
DEBE  HABER DEBE HABER 
            
            
            
            
            
            
            
            
TOTAL         
 
5.4. Estados Financieros. 
 
 Balance General: 
El propósito de este informe es presentar la situación financiera de la empresa a una 
fecha determinada. Su frecuencia de emisión se la  realizará de forma mensual, anual o 
por períodos diferentes según la necesidad.  
 
Contenido: 
 
 Encabezado: 
 Nombre o Razón Social. 
 Nombre del Estado Financiero. 
 Fecha, período al que corresponden los resultados. 
 Detallar las cuentas del Activo con sus respectivos valores. 
 Definir las cuentas del Pasivo con sus valores. 
 Enumerar las cuentas del Patrimonio con sus valores. 
 Notas a los Estados Financieros: Son notas que van al final del estado con 
ciertas explicaciones que ayudan para una mejor comprensión del mismo. 
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 Firmas de legalización: Son las firmas de responsabilidad para la publicación de 
los Estados Financieros en las que constará el nombre del contador y del 
representante legal. 
  COMERPOL S.A.   
  BALANCE GENERAL DE LA EMPRESA   
  DEL 01 AL 31 DE ENERO DE 2012   
  EXPRESADO EN DÓLARES AMERICANOS   
            
  1.               ACTIVO                                            
  1.1.               ACTIVO CORRIENTE                                
  1.1.1.               EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO           
  1.1.1.01               CAJA                                        
  1.1.1.03               BANCO PRODUBANCO                            
  1.1.2.               DEUDORES COMERCIALES                          
  1.1.2.01               RESIFLEX-DURAFLEX                           
  1.1.2.02               PLASTIGAMA                                  
  1.1.2.03               COMERCIAL CICLA                             
  1.1.3.               INVENTARIOS                                   
  1.1.4.               ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES              
  1.1.4.13               SALDO CREDITO TRIBUTARIO RETENCIONES        
  1.1.4.20               IRF RETENIDO 1%                             
  1.1.4.21               CREDITO TRIBUTARIO RENTA AÑOS ANTERIO       
  1.2.               ACTIVO NO CORRIENTE                             
  1.2.1.02               VEHICULOS                                   
  1.2.1.03               (-) DEPRECIACION ACUM. VEHICULOS            
  1.2.1.04               MUEBLES Y ENSERES                           
  1.2.1.05               (-) DEP. ACUM. MUEBLES Y ENSERES            
  1.2.1.08               EQUIPO DE COMPUTO                           
  1.2.1.09               (-) DEP. ACUM EQUIPO DE COMPUTO             
            
    TOTAL ACTIVOS              xxxxx   
            
  2.               PASIVO                                            
  2.1.               PASIVO CORRIENTE                                
  2.1.1.               ACREEDORES COMERCIALES LOCALES                
  2.1.2.               ACREEDORES COMERCIALES DEL EXTERIOR           
  2.1.3.               BENEFICIOS A EMPLEADOS A CORTO PLAZO          
  2.1.3.02               DECIMO TERCER SUELDO POR PAGAR              
  2.1.3.03               DECIMO CUARTO SUELDO POR PAGAR              
  2.1.3.04               VACACIONES POR PAGAR                        
  2.1.3.05               FONDOS DE RESERVA POR PAGAR                 
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  2.1.3.06               PARTICIPACION TRABAJADORES 15%              
  2.1.4.               OBLIGACIONES CON LA SEGURIDAD SOCIAL          
  2.1.4.01               APORTE INDIVIDUAL 9.35%                     
  2.1.4.02               APORTE PATRONAL 12.15%                      
  2.1.5.               PASIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES              
  2.1.5.15               RET. FUENTE POR PAGAR                       
  2.1.5.25               RET. IVA POR PAGAR                          
  2.1.5.27               IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR               
  2.1.8               PROVISIONES                                    
  2.1.8.01               PROVISIÓN GASTO IMPUESTO A LA SALIDA        
        ==========   
    TOTAL PASIVO                  xxxxxxx   
            
  3.               PATRIMONIO                                        
  3.1.               CAPITAL SOCIAL                                  
  3.1.01               CAPITAL SOCIAL                                
  3.2.               RESERVAS                                        
  3.2.01               RESERVA LEGAL                                 
  3.3.               RESULTADOS ACUMULADOS                           
  3.3.01               UTILIDADES EJERCICIOS ANTERIORES              
  3.4.               RESULTADOS DEL EJERCICIO                        
  3.4.01         GANANCIA NETA DEL PERIODO --  Utilidad              
        ==========   
    TOTAL PATRIMONIO                 xxxxxx   
            
    TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO                xxxxxx   
            
            
            
            
    __________________________     
    
  
  
    GERENTE GENERAL 
CONTADOR 
GENERAL   
            
 
 Estado de Resultados: 
Presenta los resultados de las operaciones de la empresa por un período de tiempo 
determinado. Dentro de su contenido se presentan los ingresos y gastos totales. Este 
reporte se puede emitir con las cifras del mes o las acumuladas del período a que 
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corresponde. Su frecuencia de emisión se la realizará de forma mensual, anual o por 
períodos menores según se requiera.  
 
Contenido: 
 
 Encabezado en el que constará lo siguiente: 
 Nombre o Razón Social 
 Nombre del Estado Financiero 
 Fecha, período al que corresponden los resultados 
 Reconocer los Ingresos Operacionales: Se incluirá los valores recibidos por parte 
de la empresa por sus actividades ordinarias. 
 Reconocer los Costos: En este constarán los valores del Costo de Ventas. 
 Utilidad Bruta: Es el resultado de restar los ingresos menos los Costos de 
Ventas. 
 Reconocer los Gastos Operacionales: Estos son los desembolsos en los que 
incurre la empresa para cumplir con sus actividades. Los mismos que se deberá 
clasificar de la siguiente manera: Gastos de Administración, Gastos de Venta y 
Gastos Financieros 
 Utilidad Operativa: Es el resultado de la resta de los Ingresos Operativos menos 
los Gastos Operativos. 
 Resultado del Ejercicio: Es el resultado que se obtiene antes del cálculo de la 
participación de trabajadores, impuesto a la renta. 
 Participación y cálculo de impuestos: Se realiza el cálculo de la participación que 
le corresponde a los trabajadores y  el porcentaje que corresponde por impuesto 
a la renta. 
 Resultado Final: Es el resultado obtenido después del cálculo de los impuestos, 
este resultado puede ser Pérdidas o Ganancias. 
 Notas a los Estados Financieros: Son notas que van al final del estado con 
ciertas explicaciones que ayudan para una mejor comprensión del mismo. 
 Firmas de legalización: Son las firmas de responsabilidad para la publicación de 
los Estados Financieros en las que constará el nombre del contador y del 
representante legal. 
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  COMERPOL S.A.   
  ESTADO DE GANANCIAS Y PERDIDAS   
  DEL 1 AL 31 DE ENERO DE 2012   
  EXPRESADO EN DÓLARES AMERICANOS   
            
  4.               INGRESOS                                          
  4.1.               INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS              
  4.1.01               VENTAS                                        
            
  5.               COSTOS                                            
  5.1.               COSTO DE VENTAS Y PRODUCCION                    
  5.1.01               COSTO DE VENTAS                               
        ==========   
    UTILIDAD BRUTA EN VENTAS          xxxx   
            
  6.               GASTOS                                            
  6.1.               GASTOS ADMINISTRATIVOS                          
  6.1.01               SUELDOS  Y  SALARIOS                          
  6.1.02               APORTE PATRONAL                               
  6.1.03               HORAS EXTRAS                                  
  6.1.04               BONOS COMISIONES                              
  6.1.05               14° SUELDO                                    
  6.1.06               13° SUELDO                                    
  6.1.07               FONDOS DE RESERVA                             
  6.1.08               VACACIONES                                    
  6.1.15               SEGURIDAD                                     
  6.1.16               ARRIENDO LOCAL                                
  6.1.20               LUZ ELECTRICA                                 
  6.1.21               TELEFONIA E INTERNET                          
  6.1.22               AGUA POTABLE                                  
  6.1.26               MANTENIMIENTO Y REPARACIONES                  
  6.1.40               DEPRECIACIÓN VEHICULOS                        
  6.1.41               DEPRECIACIÓN MUEBLES Y ENSERES                
  6.1.43               DEPRECIACIÓN EQUIPOS DE COMPUTO               
  6.2.               GASTOS DE VENTA                                 
  6.2.01               SUELDOS  Y  SALARIOS                          
  6.2.02               APORTE PATRONAL                               
  6.2.04               BONOS COMISIONES                              
  6.2.05               14° SUELDO                                    
  6.2.06               13° SUELDO                                    
  6.2.07               FONDOS DE RESERVA                             
  6.2.08               VACACIONES                                    
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  6.2.21               PROMOCION Y PUBLICIDAD                        
  6.3.               GASTOS FINANCIEROS                              
  6.3.01               COMISIONES BANCARIAS                          
        =========   
    UTILIDAD DEL EJERCICIO          xxxx   
            
    (-) PARTICIPACIÓN TRABAJADORES          xxxx   
            
    UTILIDAD ANTES DE IMPUESTO A LA RENTA         xxxx   
            
    (-) IMPUESTO A LA RENTA         xxxx   
            
    UTILIDAD ANTES DE RESERVAS         xxxx   
            
    (-) RESERVA LEGAL        xxxx   
            
    UTILIDAD DISPONIBLE PARA LOS ACCIONISTAS      xxxx   
            
            
  __________________ ___________________   
  
  
  
  GERENTE GENERAL CONTADOR GENERAL   
            
 
 Flujo de Efectivo  
Se detallan los ingresos y salidas de efectivo proyectados a diferentes plazos de 
tiempo, con la única intensión de contemplar las necesidades de efectivo y la 
oportunidad de hacer inversiones temporales.  
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COMERPOL S.A.  
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO 
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE ENERO DE 2012 
EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS 
 MÉTODO DIRECTO  
    FLUJOS DE EFECTIVO EN ACTIVIDADES DE OPERACIÓN: 
   Recibido de clientes 
 
            xxx  
 Pagado a proveedores y empleados 
 
           xxx 
 Intereses recibidos 
 
xxx 
 Intereses pagados 
 
                   xxx 
 15% participación trabajadores 
 
             xxx 
 Impuesto a la renta 
 
                 xxx  
     Efectivo neto proveniente de actividades operativas 
  
         xxx
    FLUJOS DE EFECTIVO EN ACTIVIDADES DE INVERSIÓN: 
   Compra de propiedades planta y equipo 
 
                
 Producto de la venta de propiedades planta y equipo 
 
  
 Compra de intangibles 
 
  
 Producto de la venta de intangibles 
 
  
 Documentos por cobrar largo plazo 
 
  
 Compra de inversiones permanentes 
 
  
 Compra de inversiones temporales 
 
  
 Producto de la venta de inversiones temporales 
 
  
 
    Efectivo neto usado en actividades de inversión 
  
            -
    FLUJOS DE EFECTIVO EN ACTIVIDADES DE 
FINANCIAMIENTO: 
   Obligaciones bancarias 
 
 
 Porción corriente deuda largo plazo 
 
  
 Préstamos a largo plazo 
 
  
 Aportes en efectivo de los accionistas 
 
  
 Dividendos pagados 
 
  
 
    Efectivo neto usado en actividades de financiamiento 
  
                   -    
    Aumento neto en efectivo y sus equivalentes 
  
         xxx
Efectivo y sus equivalentes de efectivo al inicio de año 
  
        xxx  
    Efectivo y sus equivalentes al final enero 2012 
  
          xxx  
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 Estado de Evolución de Patrimonio 
Suministra información acerca de la cuantía del patrimonio neto de una empresa y de cómo este varía a lo largo del ejercicio 
contable como consecuencia de: 
 Transacciones con los propietarios (Aportes, retiros y dividendos con los accionistas y/o propietarios). 
 El resultado del período. 
 
COMERPOL S.A. 
     ESTADO DE EVOLUCIÓN DEL PATRIMONIO 
     DEL 1 AL 31 DE ENERO DE 2012 
EXPRESADO EN DÓLARES AMERICANOS 
     
         
CONCEPTO 
CAPITAL 
PAGADO 
APORTES FUTURAS 
CAPITALIZACIONES 
RESERVA 
LEGAL 
RESERVA 
ESTATUTARIA 
RESERVA 
FACULTATIVA 
UTILIDAD 
DEL 
PERIODO 
UTILIDADES 
NO 
DISTRIBUIDAS 
TOTAL 
Saldo al 1 de 
enero de 2012 - - - - - - - - 
Utilidad neta del 
período - 
- - 
- - 
- - - 
Reserva Legal - - - - - - - - 
Reserva 
Estatutaria - 
- - 
- - 
- - - 
Reserva 
Facultativa - 
- - 
- - 
- - - 
Dividendos - - - - - - - - 
                 
SALDO AL 31 DE 
ENERO DE 2012 - 
- 
- - - - - - 
         
         
         
 
__________________________ 
 
________________________________ 
  
       
 
GERENTE GENERAL 
 
CONTADOR GENERAL 
   
1
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2
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5.5. Análisis Financiero. 
 
El Análisis Financieros es considerado para proceder a simplificar, separar o reducir los 
datos descriptivos y numéricos que integran los estados financieros, con el fin de medir 
las relaciones en un solo periodo y los cambios que se presentan en los ejercicios 
contables tales como: 
 
Rentabilidad: Es el rendimiento que generan los activos puestos en operación. 
 
Tasa de Rendimiento: Es el porcentaje de Utilidad en un periodo determinado. 
 
Liquidez: Es la capacidad que tiene una Empresa para pagar sus deudas 
oportunamente. 
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CAPÍTULO VI 
 
6. APLICACIÓN PRÁCTICA 
6.1. EJERCICIO PRÁCTICO. 
REF: ASIENTO # 100000001: 
01-enero/2012.- Se realiza el registro del asiento de apertura con los siguientes datos: 
CAJA                                                                   150.00 
BANCO PRODUBANCO                                                       16,400.00 
RESIFLEX-DURAFLEX                                                      5,140.00 
PLASTIGAMA                                                             6,320.56 
INCAME                                                                 5,854.00 
TRONOX CR-826                                                          12,300.00 
TRONOX CR-470                                                          8,970.00 
TRONOX CR-834                                                          15,422.17 
TRONOX CR-880                                                          7,985.30 
SALDO CREDITO TRIBUTARIO IVA COMPRAS                                   1,352.68 
SALDO CREDITO TRIBUTARIO RETENCIONES DE IVA                                3,756.24 
CREDITO TRIBUTARIO RENTA AÑOS ANTERIORES                               2,542.80 
VEHICULOS                                                              16,700.00 
DEPRECIACION ACUM. VEHICULOS                                       2,140.00 
MUEBLES Y ENSERES                                                      6,732.00 
DEP. ACUM. MUEBLES Y ENSERES                                       583.20 
EQUIPO DE COMPUTO                                                      2,800.00 
DEP. ACUM EQUIPO DE COMPUTO                                        933.33 
AGENTE DE ADUANA FMA                                                   3,652.42 
COIMPEXA                                                               2,504.72 
ALMAGRO                                                                2,895.43 
TRONOX                                                                 33,700.00 
DECIMO TERCER SUELDO POR PAGAR                                         430.00 
DECIMO CUARTO SUELDO POR PAGAR                                         990.00 
PARTICIPACION TRABAJADORES 15%                                         2,580.00 
APORTE INDIVIDUAL 9.35%                                                495.55 
APORTE PATRONAL 12.15%                                                 643.95 
RET. FUENTE POR PAGAR                                                  389.25 
RET. IVA POR PAGAR                                                     293.90 
IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR                                          3,655.00 
PROVISIÓN GASTO IMPUESTO A LA SALIDA DE  DIVISAS                              1,685.00 
CAPITAL SOCIAL                                                         35,000.00 
RESERVA LEGAL                                                          2,889.00 
UTILIDADES EJERCICIOS ANTERIORES                                       16,965.00 
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 REF: ASIENTO # 100000002: 
05-enero/2012.- La empresa COMERPOL S.A. inicia el pedido de importación # 1028. 
Solicita a TRONOX que emita la factura de los siguientes productos: 
 
PRODUCTO CANTIDAD P/U TOTAL 
TRONOX CR-826 80 88.50 7080.00 
TRONOX CR-470 45 92.00 4140.00 
TRONOX CR-834 160 85.00 13600.00 
TRONOX CR-880 70 89.00 6230.00 
TOTAL 31050.00 
El proveedor envía la factura # 1225 por la mercadería. 
 REF: ASIENTO # 100000003: 
05-enero/2012.- Se realiza la transferencia de $ 15525.00 a TRONOX, correspondiente 
al 50% de la factura # 1225 del pedido de importación # 1028  y la diferencia con crédito 
a 30 días. 
REF: ASIENTO # 100000004: 
05-enero/2012.- Se realiza el depósito de $ 6320.56 correspondiente al saldo pendiente 
de la factura # 256, de la venta realizada el 07 de diciembre de 2011 al cliente 
PLASTIGAMA. 
REF: ASIENTO # 100000005: 
09-enero/2012.- Se realiza el registro de la factura # 10328 de la empresa INCALINES, 
$ 185.00 más IVA, por el procesamiento de datos de la importación correspondiente al 
pedido # 1028 realizado a TRONOX. Se realiza la retención respectiva. 
REF: ASIENTO #100000006: 
Se realiza el pago  de la factura # 10328 de la empresa INCALINES por $ 203.50, 
mediante transferencia bancaria, por el procesamiento de datos de la importación 
correspondiente al pedido # 1028 realizado a TRONOX. 
REF: ASIENTO # 100000007: 
12-enero/2012.- Se realiza el pago de la liquidación del DAU electrónico # 18346187, 
con débito bancario por $ 4033.48 correspondiente al pedido # 1028 de acuerdo al 
siguiente detalle: 
ARANCELES  $ 157.14 
IVA    $ 3876.34 
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REF: ASIENTO # 100000008: 
12-enero/2012.- Se realiza el registro de la factura # 25550, $ 137.50 más IVA a la 
empresa CONTECON, por almacenamiento de la importación correspondiente al pedido 
# 1028 a TRONOX. Se realiza la retención respectiva.  
12-enero/2012.-  Se recibe la mercadería importada según pedido # 1028 en la bodega 
de la empresa. Luego de la recepción del producto el Agente de Aduana entrega la 
liquidación del pedido con los respaldos de las facturas. 
Se procede a realizar la liquidación de la importación con la siguiente información:  
 REF: ASIENTO # 100000009: Registro provisión de impuesto a la salida de divisas 
por $ 776.25 correspondiente al saldo de la factura # 1225 de TRONOX del 
pedido # 1028. 
 REF: ASIENTO # 100000010: COIMPEXA factura # 18553, por $ 240.00 
correspondiente al transporte de mercaderías. Se realiza la retención respectiva. 
 REF: ASIENTO # 100000011: FMA factura # 19157, por $ 203.00 correspondiente 
a los honorarios de la importación. Se realiza la retención respectiva.  
REF: ASIENTO # 100000012: 
Se realiza el ingreso del pedido # 1028 una vez obtenidos los costos finales: 
PRODUCTO CANTIDAD P/U TOTAL 
TRONOX CR-826 80 95.55 7644.38 
TRONOX CR-470 45 99.33 4470.02 
TRONOX CR-834 160 91.78 14684.12 
TRONOX -880 70 96.09 6726.62 
TOTAL 33525.14 
REF: ASIENTO # 100000013: 
13-enero/2012.-  COMERPOL S.A. emite la factura de venta # 260 a PLASTIGAMA con 
el siguiente detalle: 
PRODUCTO CANTIDAD P/U TOTAL 
TRONOX CR-826 50 118.00 5900.00 
TRONOX CR-834 65 113.00 7345.00 
TOTAL 
 
 13245.00 
Las condiciones de negociación son: se cancela el 50% de contado, y el 50% con 
crédito a 30 días. 
REF: ASIENTO # 100000014: 
13-enero/2012.-  Se realiza el registro del costo de ventas de la factura # 260 por $ 
10,627.48. 
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REF: ASIENTO # 100000015: 
13-enero/2012.- Se realiza el depósito del  50% correspondiente al anticipo de la 
factura # 260, por $ 7112.57.  
REF: ASIENTO # 100000016: 
13-enero/2012.-  Se realiza la cancelación de la factura # 25550 de CONTECON por $ 
151.25 mediante transferencia bancaria, por el almacenamiento de la importación 
correspondiente al pedido # 1028 realizado a TRONOX. 
REF: ASIENTO # 100000017: 
13-enero/2012.- Se realiza el depósito de $ 5140.00, correspondiente al saldo 
pendiente de la factura # 258 del cliente RESIFLEX. 
REF: ASIENTO # 100000018:    
13-enero/2012.- COMERPOL S.A emite la factura de venta # 261 a RESIFLEX con el 
siguiente detalle: 
PRODUCTO CANTIDAD P/U TOTAL 
TRONOX CR-826 70 118.00 8260.00 
TRONOX CR-470 40 123.00 4920.00 
TRONOX CR-834 85 113.00 9605.00 
TOTAL 
 
 22785.00 
El cliente realiza un abono de $ 16500.00 y la diferencia con crédito a 30 días. 
REF: ASIENTO # 100000019: 
13-enero/2012.-  Se realiza el registro del costo de ventas de la factura # 261. 
18,374.24. 
REF: ASIENTO # 100000020: 
13-enero/2012.-  Se realiza el depósito del anticipo de la factura # 261, por $ 16500.00, 
correspondiente al abono por la venta realizada al cliente RESIFLEX. 
REF: ASIENTO # 100000021: 
13-enero/2012.-  Se realiza la cancelación del IESS por $ 1139.50, correspondiente a 
los aportes del mes de diciembre mediante debito bancario. 
REF: ASIENTO # 100000022: 
13-enero/2012.- Se realiza el registro de la factura # 479 de la empresa Laarcom 
Seguridad por un valor de $ 330,00 más IVA, por el monitoreo de la oficina del mes de 
enero de 2012. Se emite la retención respectiva. 
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REF: ASIENTO # 100000023: 
Se realiza la cancelación de la factura # 479 de la empresa Laarcom Seguridad  por $ 
363.00 la cancelación mediante transferencia bancaria 
REF: ASIENTO # 100000024: 
16-enero/2012.- Se realiza el depósito de $ 5854.00, correspondiente al saldo 
pendiente de la factura # 253 correspondiente a la venta realizada el 23 de Diciembre 
de 2011 al cliente INCAME. 
REF: ASIENTO # 100000025: 
17-enero/2012.-  COMERPOL S.A emite la factura de venta # 262 a PLASTIGAMA con 
el siguiente detalle: 
PRODUCTO CANTIDAD P/U TOTAL 
TRONOX CR-880 48 116.00 5568.00 
TRONOX CR-834 75 113.00 8475.00 
TOTAL 
 
 14043.00 
El cliente cancela el 50% de contado, y el 50% con crédito a 30 días. 
REF: ASIENTO # 100000026: 
17-enero/2012.-  Se realiza el registro del costo de ventas de la factura # 262 por $ 
11,437.30. 
REF: ASIENTO # 100000027: 
17-enero/2012.-  Se realiza el depósito del anticipo de la factura # 262, por $ 7541.09, 
correspondiente a la venta del cliente RESIFLEX. 
REF: ASIENTO # 100000028: 
23-enero/2012.- Se realiza la cancelación de $33700.00 a TRONOX de la factura # 
1208 mediante transferencia bancaria.  
REF: ASIENTO # 100000029: 
23-enero/2012.- COMERPOL S.A. emite la factura de venta # 263 a COMERCIAL 
CICLA con el siguiente detalle: 
PRODUCTO CANTIDAD P/U TOTAL 
TRONOX CR-826 33 118.00 3894.00 
TRONOX CR-470 36 123.00 4428.00 
TRONOX CR-834 28 113.00 3164.00 
TRONOX CR-880 42 116.00 4872.00 
TOTAL 
 
 16358.00 
El cliente realiza un abono de $ 12000.00 y la diferencia con crédito a 30 días. 
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REF: ASIENTO # 100000030: 
23-enero/2012.-  Se realiza el registro del costo de ventas de la factura # 263 por $ 
13,265.79. 
REF: ASIENTO # 100000031: 
23-enero/2012.-  Se realiza el depósito del anticipo de la factura # 263, por $ 12000.00, 
correspondiente a la venta realizada al cliente COMERCIAL CICLA. 
REF: ASIENTO # 100000032: 
23-enero/2012.- Se realiza el registro del arriendo de la oficina del mes de enero de 
2012 según factura # 104 del Sr. José Bentancourth, por un valor de $ 800,00 más IVA, 
se emite la retención correspondiente.  
REF: ASIENTO # 100000033: 
Se realiza la cancelación de la factura # 104 del Sr. José Bentancourth por $ 736.00 
correspondiente al arriendo de la oficina  del mes de enero, mediante transferencia 
bancaria. 
REF: ASIENTO # 100000034: 
23-enero/2012.- Se realiza la cancelación a FMA de las facturas # 18323, 18407, 
18530, por un valor de $ 3652.42, correspondiente a honorarios de diciembre 2011. El 
pago es mediante transferencia bancaria.  
REF: ASIENTO # 100000035: 
23-enero/2012.- Se realiza la cancelación a COIMPEXA  de las facturas # 17320, 
17450, 17680, por un valor de $ 2154.72, correspondientes al servicio de transporte de 
diciembre 2011. El pago es mediante transferencia bancaria.  
REF: ASIENTO # 100000036: 
24-enero/2012.- Se realiza la cancelación a ALMAGRO de las facturas # 287, 289, 290, 
295 por un valor de $ 2895.43, correspondiente al almacenamiento de productos de 
diciembre 2011. El pago es mediante transferencia bancaria. 
REF: ASIENTO # 100000037: 
25-enero/2012.- Se realiza el registro de la factura # 135648 de la EMPRESA 
ELECTRICA QUITO por $ 138.52, correspondiente al consumo eléctrico de la oficina 
del mes de enero de 2012. 
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REF: ASIENTO # 100000038: 
25-enero/2012.-  Se realiza la cancelación mediante debito bancario el consumo de luz 
eléctrica de la oficina por un valor de $ 138.52, según factura # 135648 de la EMPRESA 
ELECTRICA QUITO. 
REF: ASIENTO # 100000039: 
25-enero/2012.- Se realiza el registro de la factura # 25123 de la empresa CNT E.P., 
correspondiente al consumo telefónico de la oficina del mes de enero de 2012, por un 
valor de $ 318.26 más IVA. 
REF: ASIENTO # 100000040: 
25-enero/2012.-  Se realiza la cancelación mediante debito bancario el consumo 
telefónico de la oficina por un valor de $ 356.45, según factura # 25123 de la empresa 
CNT E.P. 
REF: ASIENTO # 100000041: 
25-enero/2012.- Se realiza el registro de la factura # 25124 de la empresa CNT E.P., 
correspondiente al consumo de internet de la oficina del mes de enero de 2012, por un 
valor de $ 260.00 más IVA. 
REF: ASIENTO # 100000042: 
25-enero/2012.-  Se realiza la cancelación mediante debito bancario el consumo de 
internet de la oficina por un valor de $ 291.20, según factura # 25124 de la empresa 
CNT E.P. 
REF: ASIENTO # 100000043: 
26-enero/2012.- Se realiza la cancelación de los impuestos de diciembre de 2011 por 
una valor de $ 683.15, el pago se lo realiza mediante debito bancario. 
REF: ASIENTO # 100000044: 
25-enero/2012.- Se realiza el registro de la factura # 2547 de la EMPRESA DE AGUA 
POTABLE, correspondiente al consumo de agua de la oficina del mes de enero de 
2012, por un valor de $ 48.00. 
REF: ASIENTO # 100000045: 
27-enero/2012.- Se realiza la cancelación mediante debito bancario el consumo de 
agua potable de la oficina por un valor de $ 48.00, según factura # 2547 de la 
EMPRESA DE AGUA POTABLE. 
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REF: ASIENTO # 100000046: 
27-enero/2012.- COMERPOL S.A emite la factura de venta # 264 a COMERCIAL 
CICLA con el siguiente detalle: 
PRODUCTO CANTIDAD P/U TOTAL 
TRONOX CR-470 25 123.00 3075.00 
TRONOX CR-880 29 116.00 3364.00 
TOTAL 
 
 6439.00 
 
El cliente cancela la factura de contado con ch. # 208. 
REF: ASIENTO # 100000047: 
27-enero/2012.-  Se realiza el registro del costo de ventas de la factura # 264 por 
5,241.02. 
REF: ASIENTO # 100000048: 
27-enero/2012.- Se realiza el depósito del ch, # 208 correspondiente al pago de la 
factura #  264 por $ 7147.28, correspondiente a la venta del cliente COMERCIAL 
CICLA. 
REF: ASIENTO # 100000049: 
30-enero/2012.- Se realiza el mantenimiento del vehículo de la empresa por un valor de 
$ 350.00 más IVA, correspondiente a $280.00 en repuestos y $ 70.00 en servicios de 
mano de obra, a la empresa POWER MOTOR S.A. con la factura de compra 128,  se 
realiza la retención. 
REF: ASIENTO # 100000050: 
30-enero/2012.- Se cancela la factura 128 de POWER MOTORS, por mantenimiento 
del vehículo $ 387.80. 
REF: ASIENTO # 100000051: 
30-enero/2012.- Se realiza el registro de la factura # 316, por la realización de folletos 
informativos de los productos de la empresa, a PRINTECH S.A. por un valor de 322.00 
más IVA. Se realiza la retención. 
REF: ASIENTO # 100000052: 
30-enero/2012.- Se cancela a la empresa PRINTECH S.A la factura # 316, por la 
realización de folletos informativos de los productos de la empresa $ 357.42 mediante 
transferencia bancaria. 
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REF: ASIENTO # 100000053/100000054: 
31-enero/2012.- Se realiza la provisión del rol de pagos y beneficios sociales del mes 
de enero de 2012. 
N° EMPLEADO CARGO INGRESOS 
      SUELDO 
Hrs. 
50% 
Hrs. 
100% Comisiones Bonificaciones 
        N° N°     
  ÁREA ADMINISTRATIVA             
1 José Luis Castellanos Cepeda Gerente General 1200.00         
2 María Paola Rivas Grard Coord. Adm. Fin. 850.00         
3 Roberto Alejandro Rodriguez  Contador General 700.00         
4 Jhoana Lucía Cárdenas Vega Aux. Contabilidad 350.00 5 10     
5 
Santiago Leonardo Tello 
Cifuentes Mensajero 298.00   8   30.00 
6 Fernanda Jeanneth Soto Tapia Coord. Compras 500.00         
7 Jessica Carolina Torres Alvarado Asist. Compras 350.00 5 8     
8 Jose Daniel Parra Guerra Coord. RRHH 500.00         
9 Camila Dessiré Ponce Castillo Aux. Recursos H. 350.00   10     
  TOTAL   5098.00     0.00 30.00 
                
  ÁREA DE VENTAS             
10 Ana Lucía Tapia Ortiz Gerente Ventas 500.00     280.00 30.00 
11 
Marcelo Germán Astudillo 
Burbano Vendedor 1 350.00     200.00 30.00 
  TOTAL   850.00     480.00 60.00 
 
REF: ASIENTO # 100000054: 
31-enero/2012.- Se realiza el pago del rol de enero de 2012 por un valor de $ 5990.15, 
mediante transferencia bancaria a la cuenta de los empleados. 
REF: ASIENTO # 100000055: 
31-enero/2012.- Se realiza las depreciaciones del mes de enero.  
ACTIVO FIJO 
VALOR EN 
LIBROS 
VALOR 
RESIDUAL VIDA UTIL 
DEP. 
ANUAL 
DEP. 
MENSUAL 
VEHICULOS 16700.00 6000.00 5 AÑOS 2140.00 178.33 
MUEBLES Y ENSERES 6732.00 0.00 10 AÑOS 673.20 56.10 
EQUIPOS DE COMPUTO 2800.00 0.00 3 AÑOS 933.33 77.78 
  
TOTAL 3746.53 312.21 
 
REF: ASIENTO # 100000056: 
31-enero/2012.- Se realiza la liquidación de los impuestos del mes de enero de 2012. 
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COMERPOL S.A. 
LIBRO DIARIO 
DEL 1 AL 31 DE ENERO DE 2012 
EXPRESADO EN DÓLARES AMERICANOS 
            
ASIENTO 
No  CÓDIGO  DESCRIPCIÓN DEBE HABER REF. 
100000001 1.1.1.01       CAJA                                                                   150.00 0.00 AP. 2012             
100000001 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       16,400.00 0.00 AP. 2012             
100000001 1.1.2.01       RESIFLEX-DURAFLEX                                                      5,140.00 0.00 AP. 2012             
100000001 1.1.2.02       PLASTIGAMA                                                             6,320.56 0.00 AP. 2012             
100000001 1.1.2.05       INCAME                                                                 5,854.00 0.00 AP. 2012             
100000001 1.1.3.01       TRONOX CR-826                                                          12,300.00 0.00 AP. 2012             
100000001 1.1.3.02       TRONOX CR-470                                                          8,970.00 0.00 AP. 2012             
100000001 1.1.3.03       TRONOX CR-834                                                          15,422.17 0.00 AP. 2012             
100000001 1.1.3.04       TRONOX CR-880                                                          7,985.30 0.00 AP. 2012             
100000001 1.1.4.03       SALDO CREDITO TRIBUTARIO IVA COMPRAS                                   1,352.68 0.00 AP. 2012             
100000001 1.1.4.13       SALDO CREDITO TRIBUTARIO RETENCIONES DE                                3,756.24 0.00 AP. 2012             
100000001 1.1.4.21       CREDITO TRIBUTARIO RENTA AÑOS ANTERIORES                               2,542.80 0.00 AP. 2012             
100000001 1.2.1.02       VEHICULOS                                                              16,700.00 0.00 AP. 2012             
100000001 1.2.1.03       (-) DEPRECIACION ACUM. VEHICULOS                                       0.00 2,140.00 AP. 2012             
100000001 1.2.1.04       MUEBLES Y ENSERES                                                      6,732.00 0.00 AP. 2012             
100000001 1.2.1.05       (-) DEP. ACUM. MUEBLES Y ENSERES                                       0.00 583.20 AP. 2012             
100000001 1.2.1.08       EQUIPO DE COMPUTO                                                      2,800.00 0.00 AP. 2012             
100000001 1.2.1.09       (-) DEP. ACUM EQUIPO DE COMPUTO                                        0.00 933.33 AP. 2012             
100000001 2.1.1.01       AGENTE DE ADUANA FMA                                                   0.00 3,652.42 AP. 2012             
100000001 2.1.1.02       COIMPEXA                                                               0.00 2,504.72 AP. 2012             
100000001 2.1.1.03       ALMAGRO                                                                0.00 2,895.43 AP. 2012             
100000001 2.1.2.01       TRONOX                                                                 0.00 33,700.00 AP. 2012             
100000001 2.1.4.01       APORTE INDIVIDUAL 9.35%                                                0.00 495.55 AP. 2012             
100000001 2.1.4.02       APORTE PATRONAL 12.15%                                                 0.00 643.95 AP. 2012             
100000001 2.1.3.02       DECIMO TERCER SUELDO POR PAGAR                                         0.00 430.00 AP. 2012             
100000001 2.1.3.03       DECIMO CUARTO SUELDO POR PAGAR                                         0.00 990.00 AP. 2012             
100000001 2.1.3.06       PARTICIPACION TRABAJADORES 15%                                         0.00 2,580.00 AP. 2012             
100000001 2.1.5.15       RET. FUENTE POR PAGAR                                                  0.00 389.25 AP. 2012             
100000001 2.1.5.25       RET. IVA POR PAGAR                                                     0.00 293.90 AP. 2012             
100000001 2.1.5.27       IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR                                          0.00 3,655.00 AP. 2012             
100000001 2.1.8.01       PROVISIÓN GASTO IMPUESTO A LA SALIDA DE                                0.00 1,685.00 AP. 2012             
100000001 3.1.01         CAPITAL SOCIAL                                                         0.00 35,000.00 AP. 2012             
100000001 3.2.01         RESERVA LEGAL                                                          0.00 2,889.00 AP. 2012             
100000001 3.3.01         UTILIDADES EJERCICIOS ANTERIORES                                       0.00 16,965.00 AP. 2012             
100000001 ======= 
01/01/2012.  REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012  
========               112,425.75 112,425.75                      
                               
100000002 1.1.3.99       MERCADERÍAS EN TRÁNSITO                                                31,050.00 0.00 F/1225               
100000002 2.1.2.01       TRONOX                                                                 0.00 31,050.00 F/1225               
100000002 ======= 
05/01/2012.  TRONOX, F/1225, COMPRA DE 180 
SACOS DE TRONOX CR-826  === 31,050.00 31,050.00                      
            
100000003 2.1.2.01       TRONOX                                                                 15,525.00 0.00 F/1225               
100000003 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       0.00 15,525.00 F/1225               
100000003 6.3.01         COMISIONES BANCARIAS                                                   30.00 0.00 F/1225               
100000003 1.1.3.99       MERCADERÍAS EN TRÁNSITO                                                776.25 0.00 F/1225               
100000003 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       0.00 30.00 F/1225               
100000003 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       0.00 776.25 F/1225               
100000003 ======= 
05/01/2012.  ANTICIPO 50% F/ 1225, TRONOX 
IMPORTACION CR-826  ======== 16,331.25 16,331.25                      
            
100000004 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       6,320.56 0.00 F/256                
100000004 1.1.2.02       PLASTIGAMA                                                             0.00 6,320.56 F/256                
100000004 ======= 05/01/2012.  PLASTIGAMA, DEPOSITO 2546, COBRO           6,320.56 6,320.56                      
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100000005 1.1.3.99       MERCADERÍAS EN TRÁNSITO                                                185.00 0.00 F/10328              
100000005 1.1.4.01       CREDITO TRIBUTARIO IVA COMPRAS                                         22.20 0.00 F/10328              
100000005 2.1.5.02       RET. FUENTE X PAGAR 2%                                                 0.00 3.70 F/10328              
100000005 2.1.1.04       INCALINES S.A.                                                         0.00 203.50 F/10328              
100000005 ======= 
09/01/2012.  INCA LINES, F/ 10328 RET/120, 
PROCESAMIENTO DE DATOS IMPO 207.20 207.20                      
            
100000006 2.1.1.04       INCALINES S.A.                                                         203.50 0.00 F/10328              
100000006 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       0.00 203.50 F/10328              
100000006 ======= 
09/01/2012.  INCA LINES, PAGO F/ 10328, TRANF. 3562  
========          203.50 203.50                      
            
100000007 1.1.3.99       MERCADERÍAS EN TRÁNSITO                                                157.14 0.00 DAU 18346187         
100000007 1.1.4.02       CREDITO TRIBUTARIO IVA IMPORTACIONES                                   3,876.34 0.00 DAU 18346187         
100000007 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       0.00 4,033.48 DAU 18346187         
100000007 ======= 
12/01/2012.  ADUANA DEL ECUADOR DAU No 
18346187, IMPUESTOS IMPORTACION 4,033.48 4,033.48                      
            
100000008 1.1.3.99       MERCADERÍAS EN TRÁNSITO                                                137.50 0.00 F/25550              
100000008 1.1.4.01       CREDITO TRIBUTARIO IVA COMPRAS                                         16.50 0.00 F/25550              
100000008 2.1.5.02       RET. FUENTE X PAGAR 2%                                                 0.00 2.75 F/25550              
100000008 2.1.1.05       CONTECON                                                               0.00 151.25 F/25550              
100000008 ======= 
12/01/2012.  CONTECON, F/25550, RET. 121, 
ALMACENAJE IMPORTACIÓN F/122 154.00 154.00                      
                               
100000009 1.1.3.99       MERCADERÍAS EN TRÁNSITO                                                776.25 0.00 F/1225               
100000009 2.1.8.01       PROVISIÓN GASTO IMPUESTO A LA SALIDA DE                                0.00 776.25 F/1225               
100000009 ======= 
12/01/2012.  PROVISIÓN ISD IMPORTACION F/ 1225 
TRONOX  ========        776.25 776.25                      
            
100000010 1.1.3.99       MERCADERÍAS EN TRÁNSITO                                                203.00 0.00 F/19157              
100000010 1.1.4.01       CREDITO TRIBUTARIO IVA COMPRAS                                         24.36 0.00 F/19157              
100000010 2.1.5.02       RET. FUENTE X PAGAR 2%                                                 0.00 4.06 F/19157              
100000010 2.1.1.01       AGENTE DE ADUANA FMA                                                   0.00 223.30 F/19157              
100000010 ======= 
12/01/2012.  FMA, F/19157, RET. 122, HONORARIO 
IMPORTACION F/ 1225 TRO 227.36 227.36                      
            
100000011 1.1.3.99       MERCADERÍAS EN TRÁNSITO                                                240.00 0.00 F/18553              
100000011 2.1.5.01       RET. FUENTE X PAGAR 1%                                                 0.00 2.40 F/18553              
100000011 2.1.1.02       COIMPEXA                                                               0.00 237.60 F/18553              
100000011 ======= 
12/01/2012.  COIMPEXA, F/ 18553, RET. 123, 
TRANSPORTE MERCADERIA IMPOR 240.00 240.00                      
            
100000012 1.1.3.01       TRONOX CR-826                                                          7,644.38 0.00 F/1225               
100000012 1.1.3.02       TRONOX CR-470                                                          4,470.02 0.00 F/1225               
100000012 1.1.3.03       TRONOX CR-834                                                          14,684.12 0.00 F/1225               
100000012 1.1.3.04       TRONOX CR-880                                                          6,726.62 0.00 F/1225               
100000012 1.1.3.99       MERCADERÍAS EN TRÁNSITO                                                0.00 33,525.14 F/1225               
100000012 ======= 
12/01/2012.  LIQUIDACION IMPORTACION F/ 1225, 
TRONOX  ========         33,525.14 33,525.14                      
            
100000013 1.1.2.02       PLASTIGAMA                                                             14,225.13 0.00 F/260                
100000013 1.1.4.10       IVA RETENIDO 30%                                                       476.82 0.00 F/260                
100000013 1.1.4.20       IRF RETENIDO 1%                                                        132.45 0.00 F/260                
100000013 4.1.01         VENTAS                                                                 0.00 13,245.00 F/260                
100000013 2.1.5.26       IVA COBRADO VENTAS                                                     0.00 1,589.40 F/260                
100000013 ======= 
13/01/2012.  PLASTIGAMA, F/ 260, VENTA DE 
PRODUCTO  ========           14,834.40 14,834.40                      
            
100000014 5.1.01         COSTO DE VENTAS                                                        10,627.48 0.00 F/260                
100000014 1.1.3.01       TRONOX CR-826                                                          0.00 4,730.77 F/260                
100000014 1.1.3.03       TRONOX CR-834                                                          0.00 5,896.71 F/260                
100000014 ======= 13/01/2012.  REGISTRO COSTO DE VENTAS F/260  =                  10,627.48 10,627.48                      
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100000015 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       7,112.57 0.00 F/260                
100000015 1.1.2.02       PLASTIGAMA                                                             0.00 7,112.57 F/260                
100000015 ======= 
13/01/2012.  PLASTIGAMA, ANTICIPO F/ 260  
========                     7,112.57 7,112.57                      
            
100000016 2.1.1.05       CONTECON                                                               151.25 0.00 F/ 25550             
100000016 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       0.00 151.25 F/ 25550             
100000016 ======= 
13/01/2012.  CONTECON, PAGO F/ 25550, TRANSF. 
3576  ========           151.25 151.25                      
            
100000017 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       5,140.00 0.00 F/258                
100000017 1.1.2.01       RESIFLEX-DURAFLEX                                                      0.00 5,140.00 F/258                
100000017 ======= 13/01/2012.  RESIFLEX, COBRO F/258  ========                           5,140.00 5,140.00                      
            
100000018 1.1.2.01       RESIFLEX-DURAFLEX                                                      24,471.09 0.00 F/261                
100000018 1.1.4.10       IVA RETENIDO 30%                                                       820.26 0.00 F/261                
100000018 1.1.4.20       IRF RETENIDO 1%                                                        227.85 0.00 F/261                
100000018 4.1.01         VENTAS                                                                 0.00 22,785.00 F/261                
100000018 2.1.5.26       IVA COBRADO VENTAS                                                     0.00 2,734.20 F/261                
100000018 ======= 
13/01/2012.  RESIFLEX, F/261, VENTA DE PRODUCTO  
========              25,519.20 25,519.20                      
            
100000019 5.1.01         COSTO DE VENTAS                                                        18,374.24 0.00 F/261                
100000019 1.1.3.01       TRONOX CR-826                                                          0.00 6,655.95 F/261                
100000019 1.1.3.03       TRONOX CR-834                                                          0.00 7,765.34 F/261                
100000019 1.1.3.02       TRONOX CR-470                                                          0.00 3,952.95 F/261                
100000019 ======= 
13/01/2012.  REGISTRO COSTO DE VENTAS F/261  
========                  18,374.24 18,374.24                      
            
100000020 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       16,500.00 0.00 F/261                
100000020 1.1.2.01       RESIFLEX-DURAFLEX                                                      0.00 16,500.00 F/261                
100000020 ======= 13/01/2012.  RESIFLEX, ANTICIPO F/ 261  ========                       16,500.00 16,500.00                      
            
100000021 2.1.4.01       APORTE INDIVIDUAL 9.35%                                                495.55 0.00 IESS 01              
100000021 2.1.4.02       APORTE PATRONAL 12.15%                                                 643.95 0.00 IESS 01              
100000021 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       0.00 1,139.50 IESS 01              
100000021 ======= 
13/01/2012.  IESS, PAGO APORTES DICIEMBRE 2011  
========               1,139.50 1,139.50                      
            
100000022 6.1.15         SEGURIDAD                                                              330.00 0.00 F/479                
100000022 1.1.4.01       CREDITO TRIBUTARIO IVA COMPRAS                                         39.60 0.00 F/479                
100000022 2.1.1.06       LAARCOM                                                                0.00 363.00 F/479                
100000022 2.1.5.02       RET. FUENTE X PAGAR 2%                                                 0.00 6.60 F/479                
100000022 ======= 
13/01/2012.  LAARCOM, F/ 479, RET. 124, 
MONITOREO OFICINA ENERO 2012   369.60 369.60                      
            
100000023 2.1.1.06       LAARCOM                                                                363.00 0.00 F/479                
100000023 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       0.00 363.00 F/479                
100000023 ======= 13/01/2012.  LAARCOM, PAGO F/ 479  ========                            363.00 363.00                      
            
100000024 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       5,854.00 0.00 F/253                
100000024 1.1.2.05       INCAME                                                                 0.00 5,854.00 F/253                
100000024 ======= 16/01/2012.  INCAME, COBRO F/ 253  ========                            5,854.00 5,854.00                      
            
100000025 1.1.2.02       PLASTIGAMA                                                             15,082.18 0.00 F/262                
100000025 1.1.4.10       IVA RETENIDO 30%                                                       505.55 0.00 F/262                
100000025 1.1.4.20       IRF RETENIDO 1%                                                        140.43 0.00 F/262                
100000025 4.1.01         VENTAS                                                                 0.00 14,043.00 F/262                
100000025 2.1.5.26       IVA COBRADO VENTAS                                                     0.00 1,685.16 F/262                
100000025 ======= 
17/01/2012.  PLASTIGAMA, F/262, VENTA DE 
PRODUCTO  ========            15,728.16 15,728.16                      
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100000026 5.1.01         COSTO DE VENTAS                                                        11,437.30 0.00 F/262                
100000026 1.1.3.04       TRONOX CR-880                                                          0.00 4,585.53 F/262                
100000026 1.1.3.03       TRONOX CR-834                                                          0.00 6,851.77 F/262                
100000026 ======= 
17/01/2012.  REGISTRO COSTO DE VENTAS F/262  
========                  11,437.30 11,437.30                      
            
100000027 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       7,541.09 0.00 F/262                
100000027 1.1.2.02       PLASTIGAMA                                                             0.00 7,541.09 F/262                
100000027 ======= 
17/01/2012.  PLASTIGAMA, DEPOSITO ANTICIPO 
F/262  ========             7,541.09 7,541.09                      
            
100000028 2.1.2.01       TRONOX                                                                 33,700.00 0.00 F/1208               
100000028 2.1.8.01       PROVISIÓN GASTO IMPUESTO A LA SALIDA DE                                1,685.00 0.00 F/1208               
100000028 6.3.01         COMISIONES BANCARIAS                                                   30.00 0.00 F/1208               
100000028 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       0.00 33,700.00 F/1208               
100000028 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       0.00 1,685.00 F/1208               
100000028 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       0.00 30.00 F/1208               
100000028 ======= 
24/01/2012.  TRONOX, CANCELACION F/1208  
========                      35,415.00 35,415.00                      
            
100000029 1.1.2.03       COMERCIAL CICLA                                                        18,157.38 0.00 F/264                
100000029 1.1.4.20       IRF RETENIDO 1%                                                        163.58 0.00 F/264                
100000029 4.1.01         VENTAS                                                                 0.00 16,358.00 F/264                
100000029 2.1.5.26       IVA COBRADO VENTAS                                                     0.00 1,962.96 F/264                
100000029 ======= 
23/01/2012.  COMERCIAL CICLA, F/263, VENTA DE 
PRODUCTO  ========       18,320.96 18,320.96                      
            
100000030 5.1.01         COSTO DE VENTAS                                                        13,265.79 0.00 F/263                
100000030 1.1.3.01       TRONOX CR-826                                                          0.00 3,137.81 F/263                
100000030 1.1.3.02       TRONOX CR-470                                                          0.00 3,557.65 F/263                
100000030 1.1.3.03       TRONOX CR-834                                                          0.00 2,557.99 F/263                
100000030 1.1.3.04       TRONOX CR-880                                                          0.00 4,012.34 F/263                
100000030 ======= 
23/01/2012.  REGISTRO COSTO DE VENTAS F/263  
========                  13,265.79 13,265.79                      
            
100000031 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       12,000.00 0.00 F/263                
100000031 1.1.2.03       COMERCIAL CICLA                                                        0.00 12,000.00 F/263                
100000031 ======= 
23/01/2012.  COMERCIAL CICLA, DEPOSITO ABONO 
F/263  ========           12,000.00 12,000.00                      
            
100000032 6.1.16         ARRIENDO LOCAL                                                         800.00 0.00 F/104                
100000032 1.1.4.01       CREDITO TRIBUTARIO IVA COMPRAS                                         96.00 0.00 F/104                
100000032 2.1.1.07       JOSE BETANCOURT                                                        0.00 736.00 F/104                
100000032 2.1.5.03       RET. FUENTE X PAGAR 8%                                                 0.00 64.00 F/104                
100000032 2.1.5.18       RET. IVA 100% POR PAGAR                                                0.00 96.00 F/104                
100000032 ======= 
23/01/2012.  JOSE BETANCOURT, F/104 RET. 125, 
ARRIIENDO OFICINA FEBRER 896.00 896.00                      
            
100000033 2.1.1.07       JOSE BETANCOURT                                                        736.00 0.00 104                  
100000033 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       0.00 736.00 104                  
100000033 ======= 
23/01/2012.  JOSE BETANCOURT, PAGO F/ 104  
========                    736.00 736.00                      
            
100000034 2.1.1.01       AGENTE DE ADUANA FMA                                                   3,652.42 0.00 F/18323/18407/18530  
100000034 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       0.00 3,652.42 F/18323/18407/18530  
100000034 ======= 
23/01/2012.  FMA PAGO F/ 18323, 18407, 18530  
========                 3,652.42 3,652.42                      
            
100000035 2.1.1.02       COIMPEXA                                                               2,504.72 0.00 F/17320/17450/17680  
100000035 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       0.00 2,504.72 F/17320/17450/17680  
100000035 ======= 
23/01/2012.  COIMPEXA, PAGO F/17320, 17450, 17680  
========            2,504.72 2,504.72                      
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100000036 2.1.1.03       ALMAGRO                                                                2,895.43 0.00 F/287/289/290/295    
100000036 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       0.00 2,895.43 F/287/289/290/295    
100000036 ======= 
24/01/2012.  ALMAGRO, PAGO F/287, 289, 290, 295  
========              2,895.43 2,895.43                      
            
100000037 6.1.20         LUZ ELECTRICA                                                          138.52 0.00 F/135648             
100000037 2.1.1.08       EMPRESA ELECTRICA QUITO                                                0.00 138.52 F/135648             
100000037 ======= 
25/01/2012.  EMPRESA ELECTRICA QUITO, F/135648, 
CONSUMO ELECTRICO OFIC 138.52 138.52                      
            
100000038 2.1.1.08       EMPRESA ELECTRICA QUITO                                                138.52 0.00 F/135648             
100000038 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       0.00 138.52 F/135648             
100000038 ======= 
25/01/2012.  EMPRESA ELECTRICA QUITO,PAGO 
F/135648.  ========          138.52 138.52                      
            
100000039 6.1.21         TELEFONIA E INTERNET                                                   318.26 0.00 F/25123              
100000039 1.1.4.01       CREDITO TRIBUTARIO IVA COMPRAS                                         38.19 0.00 F/25123              
100000039 2.1.1.09       CNT E.P.                                                               0.00 356.45 F/25123              
100000039 ======= 
25/01/2012.  CNT, F/ 25123, CONSUMO TELEFONICO 
OFICINA  ========       356.45 356.45                      
            
100000040 2.1.1.09       CNT E.P.                                                               356.45 0.00 F/25123              
100000040 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       0.00 356.45 F/25123              
100000040 ======= 25/01/2012.  CNT, PAGO F/ 25123  ========                              356.45 356.45                      
            
100000041 6.1.21         TELEFONIA E INTERNET                                                   260.00 0.00 F/25124              
100000041 1.1.4.01       CREDITO TRIBUTARIO IVA COMPRAS                                         31.20 0.00 F/25124              
100000041 2.1.1.09       CNT E.P.                                                               0.00 291.20 F/25124              
100000041 ======= 
25/01/2012.  CNT, F/ 25124, CONSUMO INTERNET 
OFICINA  ========         291.20 291.20                      
            
100000042 2.1.1.09       CNT E.P.                                                               291.20 0.00 F/25124              
100000042 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       0.00 291.20 F/25124              
100000042 ======= 25/01/2012.  CNT, PAGO F/ 25124  ========                              291.20 291.20                      
            
100000043 2.1.5.15       RET. FUENTE POR PAGAR                                                  389.25 0.00 SRI 01               
100000043 2.1.5.25       RET. IVA POR PAGAR                                                     293.90 0.00 SRI 01               
100000043 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       0.00 683.15 SRI 01               
100000043 ======= 
26/01/2012.  SRI, PAGO DE IMPUESTOS DICIEMBRE 
2011  ========           683.15 683.15                      
            
100000044 6.1.22         AGUA POTABLE                                                           48.00 0.00 F/2547               
100000044 2.1.1.10       EPMAPS                                                                 0.00 48.00 F/2547               
100000044 ======= 
27/01/2012.  EPMAPS, F/ 2547, CONSUMO AGUA 
POTABLE OFICINA  ========   48.00 48.00                      
            
100000045 2.1.1.10       EPMAPS                                                                 48.00 0.00 F/2547               
100000045 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       0.00 48.00 F/2547               
100000045 ======= 27/01/2012.  EPMAPS, PAGO F/ 2547  ========                            48.00 48.00                      
            
100000046 1.1.2.04       SUPERCAUCHOS WALDORI                                                   7,147.29 0.00 F/264                
100000046 1.1.4.20       IRF RETENIDO 1%                                                        64.39 0.00 F/264                
100000046 4.1.01         VENTAS                                                                 0.00 6,439.00 F/264                
100000046 2.1.5.26       IVA COBRADO VENTAS                                                     0.00 772.68 F/264                
100000046 ======= 
27/01/2012.  SUPERCAUCHO WALDORI, F/264, 
VENTA DE PRODUCTO  ========   7,211.68 7,211.68                      
            
100000047 5.1.01         COSTO DE VENTAS                                                        5,241.02 0.00 F/264                
100000047 1.1.3.02       TRONOX CR-470                                                          0.00 2,470.59 F/264                
100000047 1.1.3.04       TRONOX CR-880                                                          0.00 2,770.43 F/264                
100000047 ======= 
27/01/2012.  REGISTRO COSTO DE VENTAS F/ 264  
========                 5,241.02 5,241.02                      
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100000048 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       7,147.29 0.00 F/264                
100000048 1.1.2.04       SUPERCAUCHOS WALDORI                                                   0.00 7,147.29 F/264                
100000048 ======= 
27/01/2012.  SUPERCAUCHOS WALDORI, DEPOSITO 
PAGO F/ 264  ========      7,147.29 7,147.29                      
            
100000049 6.1.26         MANTENIMIENTO Y REPARACIONES                                           350.00 0.00 F/ 128               
100000049 1.1.4.01       CREDITO TRIBUTARIO IVA COMPRAS                                         42.00 0.00 F/ 128               
100000049 2.1.5.01       RET. FUENTE X PAGAR 1%                                                 0.00 2.80 F/ 128               
100000049 2.1.5.02       RET. FUENTE X PAGAR 2%                                                 0.00 1.40 F/ 128               
100000049 2.1.1.11       POWER MOTORS                                                           0.00 387.80 F/ 128               
100000049 ======= 
30/01/2012.  POWER MOTORS, F/ 128 RET. 125, 
MANTENIMIENTO VEHICULO  == 392.00 392.00                      
            
100000050 2.1.1.11       POWER MOTORS                                                           387.80 0.00 F/128                
100000050 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       0.00 387.80 F/128                
100000050 ======= 30/01/2012.  POWER MOTORS, PAGO F/128  ========                        387.80 387.80                      
            
100000051 6.2.21         PROMOCION Y PUBLICIDAD                                                 322.00 0.00 F/316                
100000051 1.1.4.01       CREDITO TRIBUTARIO IVA COMPRAS                                         38.64 0.00 F/316                
100000051 2.1.5.01       RET. FUENTE X PAGAR 1%                                                 0.00 3.22 F/316                
100000051 2.1.1.12       PRINTECH S.A                                                           0.00 357.42 F/316                
100000051 ======= 
30/01/2012.  PRINTECH, F/316, RET. 126, FOLLETOS 
INFORMATIVOS PARA PRO 360.64 360.64                      
            
100000052 2.1.1.12       PRINTECH S.A                                                           357.42 0.00 F/316                
100000052 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       0.00 357.42 F/316                
100000052 ======= 30/01/2012.  PRINTECH, PAGO F/316  ========                            357.42 357.42                      
            
100000053 6.1.01         SUELDOS  Y  SALARIOS                                                   5,098.00 0.00 ROL 01               
100000053 6.1.02         APORTE PATRONAL                                                        490.05 0.00 ROL 01               
100000053 6.1.03         HORAS EXTRAS                                                           105.32 0.00 ROL 01               
100000053 6.1.04         BONOS COMISIONES                                                       30.00 0.00 ROL 01               
100000053 6.2.01         SUELDOS  Y  SALARIOS                                                   850.00 0.00 ROL 01               
100000053 6.2.02         APORTE PATRONAL                                                        168.89 0.00 ROL 01               
100000053 6.2.04         BONOS COMISIONES                                                       540.00 0.00 ROL 01               
100000053 2.1.3.01       SUELDOS POR PAGAR                                                      0.00 5,990.15 ROL 01               
100000053 2.1.4.01       APORTE INDIVIDUAL 9.35%                                                0.00 619.28 ROL 01               
100000053 2.1.4.02       APORTE PATRONAL 12.15%                                                 0.00 658.93 ROL 01               
100000053 2.1.5.14       IMPUESTO A LA RENTA TRABAJADORES                                       0.00 13.90 ROL 01               
100000053 ======= 31/01/2012.  REGISTRO ROL ENERO 2012  ========                         7,282.26 7,282.26                      
            
100000054 6.1.05         14° SUELDO                                                             194.67 0.00 PROV. 01             
100000054 6.1.06         13° SUELDO                                                             336.11 0.00 PROV. 01             
100000054 6.1.07         FONDOS DE RESERVA                                                      141.02 0.00 PROV. 01             
100000054 6.1.08         VACACIONES                                                             168.05 0.00 PROV. 01             
100000054 6.2.05         14° SUELDO                                                             48.67 0.00 PROV. 01             
100000054 6.2.06         13° SUELDO                                                             115.83 0.00 PROV. 01             
100000054 6.2.07         FONDOS DE RESERVA                                                      67.47 0.00 PROV. 01             
100000054 6.2.08         VACACIONES                                                             57.92 0.00 PROV. 01             
100000054 2.1.3.02       DECIMO TERCER SUELDO POR PAGAR                                         0.00 451.94 PROV. 01             
100000054 2.1.3.03       DECIMO CUARTO SUELDO POR PAGAR                                         0.00 243.33 PROV. 01             
100000054 2.1.3.04       VACACIONES POR PAGAR                                                   0.00 225.97 PROV. 01             
100000054 2.1.3.05       FONDOS DE RESERVA POR PAGAR                                            0.00 208.50 PROV. 01             
100000054 ======== 
31/01/2012.  REGISTRO PROVISIONES SOCIALES 
ENERO 2012  ========        1,129.74 1,129.74                      
            
100000055 2.1.3.01       SUELDOS POR PAGAR                                                      5,990.15 0.00 ROL 01               
100000055 1.1.1.03       BANCO PRODUBANCO                                                       0.00 5,990.15 ROL 01               
100000055 ======== 31/01/2012.  PAGO SUELDOS ENERO 2012  ========                         5,990.15 5,990.15                      
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100000056 6.1.40         DEPRECIACIÓN VEHICULOS                                                 178.33 0.00 DEP. 01              
100000056 6.1.41         DEPRECIACIÓN MUEBLES Y ENSERES                                         56.10 0.00 DEP. 01              
100000056 6.1.43         DEPRECIACIÓN EQUIPOS DE COMPUTO                                        77.78 0.00 DEP. 01              
100000056 1.2.1.03       (-) DEPRECIACION ACUM. VEHICULOS                                       0.00 178.33 DEP. 01              
100000056 1.2.1.05       (-) DEP. ACUM. MUEBLES Y ENSERES                                       0.00 56.10 DEP. 01              
100000056 1.2.1.09       (-) DEP. ACUM EQUIPO DE COMPUTO                                        0.00 77.78 DEP. 01              
100000056 ======== 
31/01/2012.  REGISTRO DEPRECIACIONES ENERO 
2012  ========              312.21 312.21                      
            
100000057 2.1.5.01       RET. FUENTE X PAGAR 1%                                                 8.42 0.00 SRI 01               
100000057 2.1.5.02       RET. FUENTE X PAGAR 2%                                                 18.51 0.00 SRI 01               
100000057 2.1.5.03       RET. FUENTE X PAGAR 8%                                                 64.00 0.00 SRI 01               
100000057 2.1.5.18       RET. IVA 100% POR PAGAR                                                96.00 0.00 SRI 01               
100000057 2.1.5.26       IVA COBRADO VENTAS                                                     8,744.40 0.00 SRI 01               
100000057 2.1.5.14       IMPUESTO A LA RENTA TRABAJADORES                                       13.90 0.00 SRI 01               
100000057 2.1.5.15       RET. FUENTE POR PAGAR                                                  0.00 104.83 SRI 01               
100000057 2.1.5.25       RET. IVA POR PAGAR                                                     0.00 96.00 SRI 01               
100000057 1.1.4.01       CREDITO TRIBUTARIO IVA COMPRAS                                         0.00 348.69 SRI 01               
100000057 1.1.4.02       CREDITO TRIBUTARIO IVA IMPORTACIONES                                   0.00 3,876.34 SRI 01               
100000057 1.1.4.10       IVA RETENIDO 30%                                                       0.00 1,802.63 SRI 01               
100000057 1.1.4.03       SALDO CREDITO TRIBUTARIO IVA COMPRAS                                   0.00 1,352.68 SRI 01               
100000057 1.1.4.13       SALDO CREDITO TRIBUTARIO RETENCIONES DE                                0.00 1,364.06 SRI 01               
100000057 ======== 
31/01/2012.  LIQUIDACION DE IMPUESTOS ENERO 
2012  ========             8,945.23 8,945.23                      
      100000058 4.1.01       VENTAS                                                 72,870.00 0.00 CIERRE               
100000058 5.1.01       COSTO DE VENTAS                                                 0.00 58,945.83 CIERRE   
100000058 6.1.01       SUELDOS Y SALARIOS                                                 0.00 5098.00 CIERRE   
100000058 6.1.02 APORTE PATRONAL 0.00 490.05 CIERRE   
100000058 6.1.03 HORAS EXTRAS 0.00 105.32 CIERRE   
100000058 6.1.04 BONOS COMISIONES 0.00 30.00 CIERRE   
100000058 6.1.05 14 SUELDO 0.00 194.67 CIERRE   
100000058 6.1.06 13 SUELDO 0.00 336.11 CIERRE   
100000058 6.1.07 FONDOS DE RESERVA 0.00 141.02 CIERRE   
100000058 6.1.08 VACACIONES 0.00 168.05 CIERRE   
100000058 6.1.15 SEGURIDAD 0.00 330.00 CIERRE   
100000058 6.1.16 ARRIENDO LOCAL 0.00 800.00 CIERRE   
100000058 6.1.20       LUZ ELECTRICA 0.00 138.52 CIERRE   
100000058 6.1.21 TELEFONIA E INTERNET 0.00 578.26 CIERRE   
100000058 6.1.22 AGUA POTABLE 0.00 48.00 CIERRE   
100000058 6.1.26 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES 0.00 350.00 CIERRE   
100000058 6.1.40 DEPRECIACIÓN VEHÍCULOS 0.00 178.33 CIERRE   
100000058 6.1.41 DEPRECIACION MUEBLES Y ENSERES 0.00 56.10 CIERRE   
100000058 6.1.43 DEPRECIACIÓN EQUIPOS DE COMPUTO 0.00 77.78 CIERRE   
100000058 6.2.01 SUELDOS Y SALARIOS                                                 0.00 850.00 CIERRE   
100000058 6.2.02 APORTE PATRONAL 0.00 168.89 CIERRE   
100000058 6.2.04 BONOS COMISIONES 0.00 540.00 CIERRE   
100000058 6.2.05 14 SUELDO 0.00 48.67 CIERRE   
100000058 6.2.06 13 SUELDO 0.00 115.83 CIERRE   
100000058 6.2.07 FONDOS DE RESERVA 0.00 67.47 CIERRE   
100000058 6.2.08 VACACIONES 0.00 57.92 CIERRE   
100000058 6.2.21 PROMOCION Y PUBLICIDAD 0.00 322.00 CIERRE   
100000058 6.3.01 COMISIONES BANCARIAS 0.00 60.00 CIERRE   
100000058 3.4.01 GANANCIA NETA DEL PERIODO 0.00 2573.18 CIERRE 
100000058 
======== 
31/01/2012.  REGISTRO CIERRE DE INGRESOS Y 
EGRESOS ENERO 2012  ========             72,870.00 72,870.00 
CIERRE   
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100000059 3.4.01 GANANCIA NETA DEL PERIODO 889.03 0.00 CIERRE 
100000059 2.1.3.06 PARTICIPACIÓN TRABAJADORES 15% 0.00 385.98 CIERRE 
100000059 2.1.5.27 IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR 0.00 503.06 CIERRE 
100000058 
======== 
31/01/2012.  REG/ PARTICIPACION TRABAJADORES, 
IMPUESTO A LA RENTA ENERO 2012  ========             889.03 889.03 
 
      
100000059 3.4.01 GANANCIA NETA DEL PERIODO 168.41 0.00 CIERRE 
100000059 3.2.01 RESERVA LEGAL 0.00 168.41 CIERRE 
100000058 
======== 
31/01/2012.  REG/ RESERVA LEGAL ENERO 2012  
========             168.41 168.41                      
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COMERPOL S.A. 
LIBRO MAYOR 
DEL 01 AL 31 DE ENERO DE 2012 
EXPRESADO EN DÓLARES AMERICANOS 
          
CUENTA: 1.1.1.01                   
  CAJA                                           
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
          
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        150.00 0.00 150.00 
          
CUENTA: 1.1.1.03                   
  BANCO PRODUBANCO                               
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        16,400.00 0.00 16,400.00 
05/01/2012     ANTICIPO 50% F/ 1225, TRONOX IMPORTACION 0.00 15,525.00 875.00 
05/01/2012     ANTICIPO 50% F/ 1225, TRONOX IMPORTACION 0.00 30.00 845.00 
05/01/2012     ANTICIPO 50% F/ 1225, TRONOX IMPORTACION 0.00 776.25 68.75 
05/01/2012     PLASTIGAMA, DEPOSITO 2546, COBRO F/256   6,320.56 0.00 6,389.31 
09/01/2012     INCA LINES, PAGO F/ 10328, TRANF. 3562   0.00 203.50 6,185.81 
12/01/2012     ADUANA DEL ECUADOR DAU No 18346187, IMPU 0.00 4,033.48 2,152.33 
13/01/2012     RESIFLEX, ANTICIPO F/ 261                16,500.00 0.00 18,652.33 
13/01/2012     IESS, PAGO APORTES DICIEMBRE 2011        0.00 1,139.50 17,512.83 
13/01/2012     LAARCOM, PAGO F/ 479                     0.00 363.00 17,149.83 
13/01/2012     CONTECON, PAGO F/ 25550, TRANSF. 3576    0.00 151.25 16,998.58 
13/01/2012     RESIFLEX, COBRO F/258                    5,140.00 0.00 22,138.58 
13/01/2012     PLASTIGAMA, ANTICIPO F/ 260              7,112.57 0.00 29,251.15 
16/01/2012     INCAME, COBRO F/ 253                     5,854.00 0.00 35,105.15 
17/01/2012     PLASTIGAMA, DEPOSITO ANTICIPO F/262      7,541.09 0.00 42,646.24 
23/01/2012     COMERCIAL CICLA, DEPOSITO ABONO F/263    12,000.00 0.00 54,646.24 
23/01/2012     JOSE BETANCOURT, PAGO F/ 104             0.00 736.00 53,910.24 
23/01/2012     COIMPEXA, PAGO F/17320, 17450, 17680     0.00 2,504.72 51,405.52 
23/01/2012     FMA PAGO F/ 18323, 18407, 18530          0.00 3,652.42 47,753.10 
24/01/2012     TRONOX, CANCELACION F/1208               0.00 33,700.00 14,053.10 
24/01/2012     TRONOX, CANCELACION F/1208               0.00 1,685.00 12,368.10 
24/01/2012     TRONOX, CANCELACION F/1208               0.00 30.00 12,338.10 
24/01/2012     ALMAGRO, PAGO F/287, 289, 290, 295       0.00 2,895.43 9,442.67 
25/01/2012     EMPRESA ELECTRICA QUITO,PAGO F/135648.   0.00 138.52 9,304.15 
25/01/2012     CNT, PAGO F/ 25123                       0.00 356.45 8,947.70 
25/01/2012     CNT, PAGO F/ 25124                       0.00 291.20 8,656.50 
26/01/2012     SRI, PAGO DE IMPUESTOS DICIEMBRE 2011    0.00 683.15 7,973.35 
27/01/2012     EPMAPS, PAGO F/ 2547                     0.00 48.00 7,925.35 
27/01/2012     SUPERCAUCHOS WALDORI, DEPOSITO PAGO F/ 2 7,147.29 0.00 15,072.64 
30/01/2012     POWER MOTORS, PAGO F/128                 0.00 387.80 14,684.84 
30/01/2012     PRINTECH, PAGO F/316                     0.00 357.42 14,327.42 
31/01/2012     PAGO SUELDOS ENERO 2012                  0.00 5,990.15 8,337.27 
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CUENTA: 1.1.2.01                   
  RESIFLEX-DURAFLEX                              
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        5,140.00 0.00 5,140.00 
13/01/2012     RESIFLEX, F/261, VENTA DE PRODUCTO       24,471.09 0.00 29,611.09 
13/01/2012     RESIFLEX, ANTICIPO F/ 261                0.00 16,500.00 13,111.09 
13/01/2012     RESIFLEX, COBRO F/258                    0.00 5,140.00 7,971.09 
                       
CUENTA: 1.1.2.02                   
  PLASTIGAMA                                     
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        6,320.56 0.00 6,320.56 
05/01/2012     PLASTIGAMA, DEPOSITO 2546, COBRO F/256   0.00 6,320.56 0.00 
13/01/2012     PLASTIGAMA, F/ 260, VENTA DE PRODUCTO    14,225.13 0.00 14,225.13 
13/01/2012     PLASTIGAMA, ANTICIPO F/ 260              0.00 7,112.57 7,112.56 
17/01/2012     PLASTIGAMA, F/262, VENTA DE PRODUCTO     15,082.18 0.00 22,194.74 
17/01/2012     PLASTIGAMA, DEPOSITO ANTICIPO F/262      0.00 7,541.09 14,653.65 
                       
CUENTA: 1.1.2.03                   
  COMERCIAL CICLA                                
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
23/01/2012     COMERCIAL CICLA, F/263, VENTA DE PRODUCT 18,157.38 0.00 18,157.38 
23/01/2012     COMERCIAL CICLA, DEPOSITO ABONO F/263    0.00 12,000.00 6,157.38 
                       
CUENTA: 1.1.2.04                   
  SUPERCAUCHOS WALDORI                           
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
27/01/2012     SUPERCAUCHO WALDORI, F/264, VENTA DE PRO 7,147.29 0.00 7,147.29 
27/01/2012     SUPERCAUCHOS WALDORI, DEPOSITO PAGO F/ 2 0.00 7,147.29 0.00 
                       
CUENTA: 1.1.2.05                   
  INCAME                                         
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        5,854.00 0.00 0.00 
16/01/2012     INCAME, COBRO F/ 253                     0.00 5,854.00 0.00 
                       
CUENTA: 1.1.3.01                   
  TRONOX CR-826                                  
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        12,300.00 0.00 12,300.00 
12/01/2012     LIQUIDACION IMPORTACION F/ 1225, TRONOX  7,644.38 0.00 19,944.38 
13/01/2012     REGISTRO COSTO DE VENTAS F/261           0.00 6,655.95 13,288.43 
13/01/2012     REGISTRO COSTO DE VENTAS F/260           0.00 4,730.77 8,557.66 
23/01/2012     REGISTRO COSTO DE VENTAS F/263           0.00 3,137.81 5,419.85 
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CUENTA: 1.1.3.02                   
  TRONOX CR-470                                  
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        8,970.00 0.00 8,970.00 
12/01/2012     LIQUIDACION IMPORTACION F/ 1225, TRONOX  4,470.02 0.00 13,440.02 
13/01/2012     REGISTRO COSTO DE VENTAS F/261           0.00 3,952.95 9,487.07 
23/01/2012     REGISTRO COSTO DE VENTAS F/263           0.00 3,557.65 5,929.42 
27/01/2012     REGISTRO COSTO DE VENTAS F/ 264          0.00 2,470.59 3,458.83 
                       
CUENTA: 1.1.3.03                   
  TRONOX CR-834                                  
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        15,422.17 0.00 15,422.17 
12/01/2012     LIQUIDACION IMPORTACION F/ 1225, TRONOX  14,684.12 0.00 30,106.29 
13/01/2012     REGISTRO COSTO DE VENTAS F/261           0.00 7,765.34 22,340.95 
13/01/2012     REGISTRO COSTO DE VENTAS F/260           0.00 5,896.71 16,444.24 
17/01/2012     REGISTRO COSTO DE VENTAS F/262           0.00 6,851.77 9,592.47 
23/01/2012     REGISTRO COSTO DE VENTAS F/263           0.00 2,557.99 7,034.48 
                       
CUENTA: 1.1.3.04                   
  TRONOX CR-880                                  
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        7,985.30 0.00 7,985.30 
12/01/2012     LIQUIDACION IMPORTACION F/ 1225, TRONOX  6,726.62 0.00 14,711.92 
17/01/2012     REGISTRO COSTO DE VENTAS F/262           0.00 4,585.53 10,126.39 
23/01/2012     REGISTRO COSTO DE VENTAS F/263           0.00 4,012.34 6,114.05 
27/01/2012     REGISTRO COSTO DE VENTAS F/ 264          0.00 2,770.43 3,343.62 
                       
CUENTA: 1.1.3.99                   
  MERCADERÍAS EN TRÁNSITO                        
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
05/01/2012     TRONOX, F/1225, COMPRA DE 180 SACOS DE T 31,050.00 0.00 31,050.00 
05/01/2012     ANTICIPO 50% F/ 1225, TRONOX IMPORTACION 776.25 0.00 31,826.25 
09/01/2012     INCA LINES, F/ 10328 RET/120, PROCESAMIE 185.00 0.00 32,011.25 
12/01/2012     FMA, F/19157, RET. 122, HONORARIO IMPORT 203.00 0.00 32,214.25 
12/01/2012     LIQUIDACION IMPORTACION F/ 1225, TRONOX  0.00 33,525.14 -1,310.89 
12/01/2012     COIMPEXA, F/ 18553, RET. 123, TRANSPORTE 240.00 0.00 -1,070.89 
12/01/2012     ADUANA DEL ECUADOR DAU No 18346187, IMPU 157.14 0.00 -913.75 
12/01/2012     CONTECON, F/25550, RET. 121, ALMACENAJE  137.50 0.00 -776.25 
12/01/2012     PROVISIÓN ISD IMPORTACION F/ 1225 TRONOX 776.25 0.00 0.00 
                       
CUENTA: 1.1.4.01                   
  CREDITO TRIBUTARIO IVA COMPRAS                 
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
09/01/2012     INCA LINES, F/ 10328 RET/120, PROCESAMIE 22.20 0.00 22.20 
12/01/2012     FMA, F/19157, RET. 122, HONORARIO IMPORT 24.36 0.00 46.56 
12/01/2012     CONTECON, F/25550, RET. 121, ALMACENAJE  16.50 0.00 63.06 
13/01/2012     LAARCOM, F/ 479, RET. 124, MONITOREO OFI 39.60 0.00 102.66 
23/01/2012     JOSE BETANCOURT, F/104 RET. 125, ARRIIEN 96.00 0.00 198.66 
25/01/2012     CNT, F/ 25123, CONSUMO TELEFONICO OFICIN 38.19 0.00 236.85 
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25/01/2012     CNT, F/ 25124, CONSUMO INTERNET OFICINA  31.20 0.00 268.05 
30/01/2012     POWER MOTORS, F/ 128 RET. 125, MANTENIMI 42.00 0.00 310.05 
30/01/2012     PRINTECH, F/316, RET. 126, FOLLETOS INFO 38.64 0.00 348.69 
31/01/2012     LIQUIDACION DE IMPUESTOS ENERO 2012      0.00 348.69 0.00 
          
CUENTA: 1.1.4.02                   
  CREDITO TRIBUTARIO IVA IMPORTACIONES           
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
12/01/2012     ADUANA DEL ECUADOR DAU No 18346187, IMPU 3,876.34 0.00 3,876.34 
31/01/2012     LIQUIDACION DE IMPUESTOS ENERO 2012      0.00 3,876.34 0.00 
                       
CUENTA: 1.1.4.03                   
  SALDO CREDITO TRIBUTARIO IVA COMPRAS           
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        1,352.68 0.00 1,352.68 
31/01/2012     LIQUIDACION DE IMPUESTOS ENERO 2012      0.00 1,352.68 0.00 
                       
CUENTA: 1.1.4.10                   
  IVA RETENIDO 30%                               
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
13/01/2012     RESIFLEX, F/261, VENTA DE PRODUCTO       820.26 0.00 820.26 
13/01/2012     PLASTIGAMA, F/ 260, VENTA DE PRODUCTO    476.82 0.00 1,297.08 
17/01/2012     PLASTIGAMA, F/262, VENTA DE PRODUCTO     505.55 0.00 1,802.63 
31/01/2012     LIQUIDACION DE IMPUESTOS ENERO 2012      0.00 1,802.63 0.00 
                       
CUENTA: 1.1.4.13                   
  SALDO CREDITO TRIBUTARIO RETENCIONES DE        
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        3,756.24 0.00 3,756.24 
31/01/2012     LIQUIDACION DE IMPUESTOS ENERO 2012      0.00 1,364.06 2,392.18 
                       
CUENTA: 1.1.4.20                   
  IRF RETENIDO 1%                                
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
13/01/2012     RESIFLEX, F/261, VENTA DE PRODUCTO       227.85 0.00 227.85 
13/01/2012     PLASTIGAMA, F/ 260, VENTA DE PRODUCTO    132.45 0.00 360.30 
17/01/2012     PLASTIGAMA, F/262, VENTA DE PRODUCTO     140.43 0.00 500.73 
23/01/2012     COMERCIAL CICLA, F/263, VENTA DE PRODUCT 163.58 0.00 664.31 
27/01/2012     SUPERCAUCHO WALDORI, F/264, VENTA DE PRO 64.39 0.00 728.70 
                       
CUENTA: 1.1.4.21                   
  CREDITO TRIBUTARIO RENTA AÑOS ANTERIORES       
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        2,542.80 0.00 2,542.80 
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CUENTA: 1.2.1.02                   
  VEHICULOS                                      
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        16,700.00 0.00 16,700.00 
                       
CUENTA: 1.2.1.03                   
  (-) DEPRECIACION ACUM. VEHICULOS               
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        0.00 2,140.00 2,140.00 
31/01/2012     REGISTRO DEPRECIACIONES ENERO 2012       0.00 178.33 2,318.33 
                       
CUENTA: 1.2.1.04                   
  MUEBLES Y ENSERES                              
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        6,732.00 0.00 6,732.00 
                       
CUENTA: 1.2.1.05                   
  (-) DEP. ACUM. MUEBLES Y ENSERES               
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        0.00 583.20 583.20 
31/01/2012     REGISTRO DEPRECIACIONES ENERO 2012       0.00 56.10 639.30 
                       
CUENTA: 1.2.1.08                   
  EQUIPO DE COMPUTO                              
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        2,800.00 0.00 2,800.00 
                       
CUENTA: 1.2.1.09                   
  (-) DEP. ACUM EQUIPO DE COMPUTO                
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        0.00 933.33 933.33 
31/01/2012     REGISTRO DEPRECIACIONES ENERO 2012       0.00 77.78 1,011.11 
                       
CUENTA: 2.1.1.01                   
  AGENTE DE ADUANA FMA                           
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        0.00 3,652.42 3,652.42 
12/01/2012     FMA, F/19157, RET. 122, HONORARIO IMPORT 0.00 223.30 3,875.72 
23/01/2012     FMA PAGO F/ 18323, 18407, 18530          3,652.42 0.00 223.30 
                       
CUENTA: 2.1.1.02                   
  COIMPEXA                                       
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        0.00 2,504.72 2,504.72 
12/01/2012     COIMPEXA, F/ 18553, RET. 123, TRANSPORTE 0.00 237.60 2,742.32 
23/01/2012     COIMPEXA, PAGO F/17320, 17450, 17680     2,504.72 0.00 237.60 
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CUENTA: 2.1.1.03                   
  ALMAGRO                                        
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        0.00 2,895.43 2,895.43 
24/01/2012     ALMAGRO, PAGO F/287, 289, 290, 295       2,895.43 0.00 0.00 
                       
CUENTA: 2.1.1.04                   
  INCALINES S.A.                                 
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
09/01/2012     INCA LINES, F/ 10328 RET/120, PROCESAMIE 0.00 203.50 203.50 
09/01/2012     INCA LINES, PAGO F/ 10328, TRANF. 3562   203.50 0.00 0.00 
                       
CUENTA: 2.1.1.05                   
  CONTECON                                       
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
12/01/2012     CONTECON, F/25550, RET. 121, ALMACENAJE  0.00 151.25 151.25 
13/01/2012     CONTECON, PAGO F/ 25550, TRANSF. 3576    151.25 0.00 0.00 
                       
CUENTA: 2.1.1.06                   
  LAARCOM                                        
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
13/01/2012     LAARCOM, F/ 479, RET. 124, MONITOREO OFI 0.00 363.00 363.00 
13/01/2012     LAARCOM, PAGO F/ 479                     363.00 0.00 0.00 
                       
CUENTA: 2.1.1.07                   
  JOSE BETANCOURT                                
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
23/01/2012     JOSE BETANCOURT, F/104 RET. 125, ARRIIEN 0.00 736.00 736.00 
23/01/2012     JOSE BETANCOURT, PAGO F/ 104             736.00 0.00 0.00 
                       
CUENTA: 2.1.1.08                   
  EMPRESA ELECTRICA QUITO                        
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
25/01/2012     EMPRESA ELECTRICA QUITO, F/135648, CONSU 0.00 138.52 138.52 
25/01/2012     EMPRESA ELECTRICA QUITO,PAGO F/135648.   138.52 0.00 0.00 
                       
CUENTA: 2.1.1.09                   
  CNT E.P.                                       
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
25/01/2012     CNT, F/ 25123, CONSUMO TELEFONICO OFICIN 0.00 356.45 356.45 
25/01/2012     CNT, PAGO F/ 25123                       356.45 0.00 0.00 
25/01/2012     CNT, F/ 25124, CONSUMO INTERNET OFICINA  0.00 291.20 291.20 
25/01/2012     CNT, PAGO F/ 25124                       291.20 0.00 0.00 
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CUENTA: 2.1.1.10                   
  EPMAPS                                         
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
27/01/2012     EPMAPS, F/ 2547, CONSUMO AGUA POTABLE OF 0.00 48.00 48.00 
27/01/2012     EPMAPS, PAGO F/ 2547                     48.00 0.00 0.00 
          
CUENTA: 2.1.1.11                   
  POWER MOTORS                                   
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
30/01/2012     POWER MOTORS, PAGO F/128                 387.80 0.00 -387.80 
30/01/2012     POWER MOTORS, F/ 128 RET. 125, MANTENIMI 0.00 387.80 0.00 
                       
CUENTA: 2.1.1.12                   
  PRINTECH S.A                                   
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
30/01/2012     PRINTECH, F/316, RET. 126, FOLLETOS INFO 0.00 357.42 357.42 
30/01/2012     PRINTECH, PAGO F/316                     357.42 0.00 0.00 
                       
CUENTA: 2.1.2.01                   
  TRONOX                                         
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
          
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        0.00 33,700.00 33,700.00 
05/01/2012     TRONOX, F/1225, COMPRA DE 180 SACOS DE T 0.00 31,050.00 64,750.00 
05/01/2012     ANTICIPO 50% F/ 1225, TRONOX IMPORTACION 15,525.00 0.00 49,225.00 
24/01/2012     TRONOX, CANCELACION F/1208               33,700.00 0.00 15,525.00 
                       
CUENTA: 2.1.3.01                   
  SUELDOS POR PAGAR                              
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
          
31/01/2012     PAGO SUELDOS ENERO 2012                  5,990.15 0.00 5,990.15 
31/01/2012     REGISTRO ROL ENERO 2012                  0.00 5,990.15 0.00 
                       
CUENTA: 2.1.3.02                   
  DECIMO TERCER SUELDO POR PAGAR                 
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        0.00 430.00 430.00 
31/01/2012     REGISTRO PROVISIONES SOCIALES ENERO 2012 0.00 451.94 881.94 
                       
CUENTA: 2.1.3.03                   
  DECIMO CUARTO SUELDO POR PAGAR                 
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        0.00 990.00 990.00 
31/01/2012     REGISTRO PROVISIONES SOCIALES ENERO 2012 0.00 243.33 1,233.33 
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CUENTA: 2.1.3.04                   
  VACACIONES POR PAGAR                           
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
31/01/2012     REGISTRO PROVISIONES SOCIALES ENERO 2012 0.00 225.97 225.97 
                       
CUENTA: 2.1.3.05                   
  FONDOS DE RESERVA POR PAGAR                    
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
31/01/2012     REGISTRO PROVISIONES SOCIALES ENERO 2012 0.00 208.50 208.50 
                       
CUENTA: 2.1.3.06                   
  PARTICIPACION TRABAJADORES 15%                 
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        0.00 2,580.00 2,580.00 
                       
CUENTA: 2.1.4.01                   
  APORTE INDIVIDUAL 9.35%                        
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        0.00 495.55 495.55 
13/01/2012     IESS, PAGO APORTES DICIEMBRE 2011        495.55 0.00 0.00 
31/01/2012     REGISTRO ROL ENERO 2012                  0.00 619.28 619.28 
                       
CUENTA: 2.1.4.02                   
  APORTE PATRONAL 12.15%                         
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
          
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        0.00 643.95 643.95 
13/01/2012     IESS, PAGO APORTES DICIEMBRE 2011        643.95 0.00 0.00 
31/01/2012     REGISTRO ROL ENERO 2012                  0.00 658.93 658.93 
                       
CUENTA: 2.1.5.01                   
  RET. FUENTE X PAGAR 1%                         
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
12/01/2012     COIMPEXA, F/ 18553, RET. 123, TRANSPORTE 0.00 2.40 2.40 
30/01/2012     POWER MOTORS, F/ 128 RET. 125, MANTENIMI 0.00 2.80 5.20 
30/01/2012     PRINTECH, F/316, RET. 126, FOLLETOS INFO 0.00 3.22 8.42 
31/01/2012     LIQUIDACION DE IMPUESTOS ENERO 2012      8.42 0.00 0.00 
                       
CUENTA: 2.1.5.02                   
  RET. FUENTE X PAGAR 2%                         
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
09/01/2012     INCA LINES, F/ 10328 RET/120, PROCESAMIE 0.00 3.70 3.70 
12/01/2012     FMA, F/19157, RET. 122, HONORARIO IMPORT 0.00 4.06 7.76 
12/01/2012     CONTECON, F/25550, RET. 121, ALMACENAJE  0.00 2.75 10.51 
13/01/2012     LAARCOM, F/ 479, RET. 124, MONITOREO OFI 0.00 6.60 17.11 
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30/01/2012     POWER MOTORS, F/ 128 RET. 125, MANTENIMI 0.00 1.40 18.51 
31/01/2012     LIQUIDACION DE IMPUESTOS ENERO 2012      18.51 0.00 0.00 
                       
CUENTA: 2.1.5.03                   
  RET. FUENTE X PAGAR 8%                         
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
23/01/2012     JOSE BETANCOURT, F/104 RET. 125, ARRIIEN 0.00 64.00 64.00 
31/01/2012     LIQUIDACION DE IMPUESTOS ENERO 2012      64.00 0.00 0.00 
                       
CUENTA: 2.1.5.14                   
  IMPUESTO A LA RENTA TRABAJADORES               
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
31/01/2012     REGISTRO ROL ENERO 2012                  0.00 13.90 13.90 
31/01/2012     LIQUIDACION DE IMPUESTOS ENERO 2012      13.90 0.00 0.00 
                       
CUENTA: 2.1.5.15                   
  RET. FUENTE POR PAGAR                          
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        0.00 389.25 389.25 
26/01/2012     SRI, PAGO DE IMPUESTOS DICIEMBRE 2011    389.25 0.00 0.00 
31/01/2012     LIQUIDACION DE IMPUESTOS ENERO 2012      0.00 104.83 104.83 
                       
CUENTA: 2.1.5.18                   
  RET. IVA 100% POR PAGAR                        
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
23/01/2012     JOSE BETANCOURT, F/104 RET. 125, ARRIIEN 0.00 96.00 96.00 
31/01/2012     LIQUIDACION DE IMPUESTOS ENERO 2012      96.00 0.00 0.00 
                       
CUENTA: 2.1.5.25                   
  RET. IVA POR PAGAR                             
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        0.00 293.90 293.90 
26/01/2012     SRI, PAGO DE IMPUESTOS DICIEMBRE 2011    293.90 0.00 0.00 
31/01/2012     LIQUIDACION DE IMPUESTOS ENERO 2012      0.00 96.00 96.00 
                       
CUENTA: 2.1.5.26                   
  IVA COBRADO VENTAS                             
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
13/01/2012     RESIFLEX, F/261, VENTA DE PRODUCTO       0.00 2,734.20 2,734.20 
13/01/2012     PLASTIGAMA, F/ 260, VENTA DE PRODUCTO    0.00 1,589.40 4,323.60 
17/01/2012     PLASTIGAMA, F/262, VENTA DE PRODUCTO     0.00 1,685.16 6,008.76 
23/01/2012     COMERCIAL CICLA, F/263, VENTA DE PRODUCT 0.00 1,962.96 7,971.72 
27/01/2012     SUPERCAUCHO WALDORI, F/264, VENTA DE PRO 0.00 772.68 8,744.40 
31/01/2012     LIQUIDACION DE IMPUESTOS ENERO 2012      8,744.40 0.00 0.00 
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CUENTA: 2.1.5.27                   
  IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR                  
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        0.00 3,655.00 3,655.00 
                       
CUENTA: 2.1.8.01                   
  PROVISIÓN GASTO IMPUESTO A LA SALIDA DE        
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        0.00 1,685.00 1,685.00 
12/01/2012     PROVISIÓN ISD IMPORTACION F/ 1225 TRONOX 0.00 776.25 2,461.25 
24/01/2012     TRONOX, CANCELACION F/1208               1,685.00 0.00 776.25 
                       
CUENTA: 3.1.01                     
  CAPITAL SOCIAL                                 
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        0.00 35,000.00 35,000.00 
          
CUENTA: 3.2.01                     
  RESERVA LEGAL                                  
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        0.00 2,889.00 2,889.00 
                       
CUENTA: 3.3.01                     
  UTILIDADES EJERCICIOS ANTERIORES               
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
          
01/01/2012     REGISTRO ASIENTO DE APERTURA 2012        0.00 16,965.00 16,965.00 
                       
CUENTA: 4.1.01                     
  VENTAS                                         
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
13/01/2012     RESIFLEX, F/261, VENTA DE PRODUCTO       0.00 22,785.00 22,785.00 
13/01/2012     PLASTIGAMA, F/ 260, VENTA DE PRODUCTO    0.00 13,245.00 36,030.00 
17/01/2012     PLASTIGAMA, F/262, VENTA DE PRODUCTO     0.00 14,043.00 50,073.00 
23/01/2012     COMERCIAL CICLA, F/263, VENTA DE PRODUCT 0.00 16,358.00 66,431.00 
27/01/2012     SUPERCAUCHO WALDORI, F/264, VENTA DE PRO 0.00 6,439.00 72,870.00 
                       
CUENTA: 5.1.01                     
  COSTO DE VENTAS                                
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
13/01/2012     REGISTRO COSTO DE VENTAS F/261           18,374.24 0.00 18,374.24 
13/01/2012     REGISTRO COSTO DE VENTAS F/260           10,627.48 0.00 18,374.24 
17/01/2012     REGISTRO COSTO DE VENTAS F/262           11,437.30 0.00 18,374.24 
23/01/2012     REGISTRO COSTO DE VENTAS F/263           13,265.79 0.00 18,374.24 
27/01/2012     REGISTRO COSTO DE VENTAS F/ 264          5,241.02 0.00 18,374.24 
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CUENTA: 6.1.01                     
  SUELDOS  Y  SALARIOS                           
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
31/01/2012     REGISTRO ROL ENERO 2012                  5,098.00 0.00 5,098.00 
                       
CUENTA: 6.1.02                     
  APORTE PATRONAL                                
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
31/01/2012     REGISTRO ROL ENERO 2012                  490.05 0.00 490.05 
          
CUENTA: 6.1.03                     
  HORAS EXTRAS                                   
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
31/01/2012     REGISTRO ROL ENERO 2012                  105.32 0.00 105.32 
                       
CUENTA: 6.1.04                     
  BONOS COMISIONES                               
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
31/01/2012     REGISTRO ROL ENERO 2012                  30.00 0.00 30.00 
                       
CUENTA: 6.1.05                     
  14° SUELDO                                     
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
31/01/2012     REGISTRO PROVISIONES SOCIALES ENERO 2012 194.67 0.00 194.67 
                       
CUENTA: 6.1.06                     
  13° SUELDO                                     
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
31/01/2012     REGISTRO PROVISIONES SOCIALES ENERO 2012 336.11 0.00 336.11 
                       
CUENTA: 6.1.07                     
  FONDOS DE RESERVA                              
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
31/01/2012     REGISTRO PROVISIONES SOCIALES ENERO 2012 141.02 0.00 141.02 
                       
CUENTA: 6.1.08                     
  VACACIONES                                     
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
31/01/2012     REGISTRO PROVISIONES SOCIALES ENERO 2012 168.05 0.00 168.05 
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CUENTA: 6.1.15                     
  SEGURIDAD                                      
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
13/01/2012     LAARCOM, F/ 479, RET. 124, MONITOREO OFI 330.00 0.00 330.00 
                       
CUENTA: 6.1.16                     
  ARRIENDO LOCAL                                 
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
          
23/01/2012     JOSE BETANCOURT, F/104 RET. 125, ARRIIEN 800.00 0.00 800.00 
                       
CUENTA: 6.1.20                     
  LUZ ELECTRICA                                  
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
25/01/2012     EMPRESA ELECTRICA QUITO, F/135648, CONSU 138.52 0.00 138.52 
                       
CUENTA: 6.1.21                     
  TELEFONIA E INTERNET                           
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
25/01/2012     CNT, F/ 25123, CONSUMO TELEFONICO OFICIN 318.26 0.00 318.26 
25/01/2012     CNT, F/ 25124, CONSUMO INTERNET OFICINA  260.00 0.00 578.26 
                       
CUENTA: 6.1.22                     
  AGUA POTABLE                                   
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
27/01/2012     EPMAPS, F/ 2547, CONSUMO AGUA POTABLE OF 48.00 0.00 48.00 
                       
CUENTA: 6.1.26                     
  MANTENIMIENTO Y REPARACIONES                   
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
30/01/2012     POWER MOTORS, F/ 128 RET. 125, MANTENIMI 350.00 0.00 350.00 
                       
CUENTA: 6.1.40                     
  DEPRECIACIÓN VEHICULOS                         
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
31/01/2012     REGISTRO DEPRECIACIONES ENERO 2012       178.33 0.00 0.00 
                       
CUENTA: 6.1.41                     
  DEPRECIACIÓN MUEBLES Y ENSERES                 
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
31/01/2012     REGISTRO DEPRECIACIONES ENERO 2012       56.10 0.00 56.10 
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CUENTA: 6.1.43                     
  DEPRECIACIÓN EQUIPOS DE COMPUTO                
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
31/01/2012     REGISTRO DEPRECIACIONES ENERO 2012       77.78 0.00 77.78 
                       
CUENTA: 6.2.01                     
  SUELDOS  Y  SALARIOS                           
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
31/01/2012     REGISTRO ROL ENERO 2012                  850.00 0.00 850.00 
                       
CUENTA: 6.2.02                     
  APORTE PATRONAL                                
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
31/01/2012     REGISTRO ROL ENERO 2012                  168.89 0.00 168.89 
                       
CUENTA: 6.2.04                     
  BONOS COMISIONES                               
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
31/01/2012     REGISTRO ROL ENERO 2012                  540.00 0.00 540.00 
                       
CUENTA: 6.2.05                     
  14° SUELDO                                     
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
31/01/2012     REGISTRO PROVISIONES SOCIALES ENERO 2012 48.67 0.00 48.67 
                       
CUENTA: 6.2.06                     
  13° SUELDO                                     
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
31/01/2012     REGISTRO PROVISIONES SOCIALES ENERO 2012 115.83 0.00 115.83 
                       
CUENTA: 6.2.07                     
  FONDOS DE RESERVA                              
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
31/01/2012     REGISTRO PROVISIONES SOCIALES ENERO 2012 67.47 0.00 67.47 
                       
CUENTA: 6.2.08                     
  VACACIONES                                     
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
31/01/2012     REGISTRO PROVISIONES SOCIALES ENERO 2012 57.92 0.00 57.92 
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CUENTA: 6.2.21                     
  PROMOCION Y PUBLICIDAD                         
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
30/01/2012     PRINTECH, F/316, RET. 126, FOLLETOS INFO 322.00 0.00 322.00 
                       
CUENTA: 6.3.01                     
  COMISIONES BANCARIAS                           
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO 
                       
05/01/2012     ANTICIPO 50% F/ 1225, TRONOX IMPORTACION 30.00 0.00 30.00 
24/01/2012     TRONOX, CANCELACION F/1208               30.00 0.00 60.00 
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COMERPOL S.A. 
BALANCE DE COMPROBACION 
DEL 01 AL 31 DE ENERO DE 2012 
EXPRESADO EN DÓLARES AMERICANOS 
            
CÓDIGO CUENTA 
SUMAS SALDOS 
DEBE  HABER DEBE HABER 
 1.1.1.01 CAJA                                          150.00 0.00 150.00 0.00 
 1.1.1.03 BANCO PRODUBANCO                              84,015.51 75,678.24 8,337.27 0.00 
 1.1.2.01 RESIFLEX-DURAFLEX                             29,611.09 21,640.00 7,971.09 0.00 
 1.1.2.02 PLASTIGAMA                                    35,627.87 20,974.22 14,653.65 0.00 
 1.1.2.03 COMERCIAL CICLA                               18,157.38 12,000.00 6,157.38 0.00 
 1.1.2.04 SUPERCAUCHOS WALDORI                          7,147.29 7,147.29 0.00 0.00 
 1.1.2.05 INCAME                                        5,854.00 5,854.00 0.00 0.00 
 1.1.3.01 TRONOX CR-826                                 19,944.38 14,524.53 5,419.85 0.00 
 1.1.3.02 TRONOX CR-470                                 13,440.02 9,981.19 3,458.83 0.00 
 1.1.3.03 TRONOX CR-834                                 30,106.29 23,071.81 7,034.48 0.00 
 1.1.3.04 TRONOX CR-880                                 14,711.92 11,368.30 3,343.62 0.00 
 1.1.3.99 MERCADERÍAS EN TRÁNSITO                       33,525.14 33,525.14 0.00 0.00 
 1.1.4.01 CREDITO TRIBUTARIO IVA COMPRAS                348.69 348.69 0.00 0.00 
 1.1.4.02 
CREDITO TRIBUTARIO IVA 
IMPORTACIONES          3,876.34 3,876.34 0.00 0.00 
 1.1.4.03 
SALDO CREDITO TRIBUTARIO IVA 
COMPRAS          1,352.68 1,352.68 0.00 0.00 
 1.1.4.10 IVA RETENIDO 30%                              1,802.63 1,802.63 0.00 0.00 
 1.1.4.13 
SALDO CREDITO TRIBUTARIO 
RETENCIONES DE       3,756.24 1,364.06 2,392.18 0.00 
 1.1.4.20 IRF RETENIDO 1%                               728.70 0.00 728.70 0.00 
 1.1.4.21 
CREDITO TRIBUTARIO RENTA AÑOS 
ANTERIORES      2,542.80 0.00 2,542.80 0.00 
 1.2.1.02 VEHICULOS                                     16,700.00 0.00 16,700.00 0.00 
 1.2.1.03 (-) DEPRECIACION ACUM. VEHICULOS              0.00 2,318.33 0.00 -2,318.33 
 1.2.1.04 MUEBLES Y ENSERES                             6,732.00 0.00 6,732.00 0.00 
 1.2.1.05 (-) DEP. ACUM. MUEBLES Y ENSERES              0.00 639.30 0.00 -639.30 
 1.2.1.08 EQUIPO DE COMPUTO                             2,800.00 0.00 2,800.00 0.00 
 1.2.1.09 (-) DEP. ACUM EQUIPO DE COMPUTO               0.00 1,011.11 0.00 -1,011.11 
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 2.1.1.01 AGENTE DE ADUANA FMA                          3,652.42 3,875.72 0.00 -223.30 
 2.1.1.02 COIMPEXA                                      2,504.72 2,742.32 0.00 -237.60 
 2.1.1.03 ALMAGRO                                       2,895.43 2,895.43 0.00 0.00 
 2.1.1.04 INCALINES S.A.                                203.50 203.50 0.00 0.00 
 2.1.1.05 CONTECON                                      151.25 151.25 0.00 0.00 
 2.1.1.06 LAARCOM                                       363.00 363.00 0.00 0.00 
 2.1.1.07 JOSE BETANCOURT                               736.00 736.00 0.00 0.00 
 2.1.1.08 EMPRESA ELECTRICA QUITO                       138.52 138.52 0.00 0.00 
 2.1.1.09 CNT E.P.                                      647.65 647.65 0.00 0.00 
 2.1.1.10 EPMAPS                                        48.00 48.00 0.00 0.00 
 2.1.1.11 POWER MOTORS                                  387.80 387.80 0.00 0.00 
 2.1.1.12 PRINTECH S.A                                  357.42 357.42 0.00 0.00 
 2.1.2.01 TRONOX                                        49,225.00 64,750.00 0.00 -15,525.00 
 2.1.3.01 SUELDOS POR PAGAR                             5,990.15 5,990.15 0.00 0.00 
 2.1.3.02 DECIMO TERCER SUELDO POR PAGAR                0.00 881.94 0.00 -881.94 
 2.1.3.03 DECIMO CUARTO SUELDO POR PAGAR                0.00 1,233.33 0.00 -1,233.33 
 2.1.3.04 VACACIONES POR PAGAR                          0.00 225.97 0.00 -225.97 
 2.1.3.05 FONDOS DE RESERVA POR PAGAR                   0.00 208.50 0.00 -208.50 
 2.1.3.06 PARTICIPACION TRABAJADORES 15%                0.00 2,580.00 0.00 -2,580.00 
 2.1.4.01 APORTE INDIVIDUAL 9.35%                       495.55 1,114.83 0.00 -619.28 
 2.1.4.02 APORTE PATRONAL 12.15%                        643.95 1,302.88 0.00 -658.93 
 2.1.5.01 RET. FUENTE X PAGAR 1%                        8.42 8.42 0.00 0.00 
 2.1.5.02 RET. FUENTE X PAGAR 2%                        18.51 18.51 0.00 0.00 
 2.1.5.03 RET. FUENTE X PAGAR 8%                        64.00 64.00 0.00 0.00 
 2.1.5.14 IMPUESTO A LA RENTA TRABAJADORES              13.90 13.90 0.00 0.00 
 2.1.5.15 RET. FUENTE POR PAGAR                         389.25 494.08 0.00 -104.83 
 2.1.5.18 RET. IVA 100% POR PAGAR                       96.00 96.00 0.00 0.00 
 2.1.5.25 RET. IVA POR PAGAR                            293.90 389.90 0.00 -96.00 
 2.1.5.26 IVA COBRADO VENTAS                            8,744.40 8,744.40 0.00 0.00 
 2.1.5.27 IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR                 0.00 3,655.00 0.00 -3,655.00 
 2.1.8.01 
PROVISIÓN GASTO IMPUESTO A LA 
SALIDA DE       1,685.00 2,461.25 0.00 -776.25 
 3.1.01 CAPITAL SOCIAL                                0.00 35,000.00 0.00 -35,000.00 
 3.2.01 RESERVA LEGAL                                 0.00 2,889.00 0.00 -2,889.00 
 3.3.01 UTILIDADES EJERCICIOS ANTERIORES              0.00 16,965.00 0.00 -16,965.00 
 4.1.01 VENTAS                                        0.00 72,870.00 0.00 -72,870.00 
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 5.1.01 COSTO DE VENTAS                               58,945.83 0.00 58,945.83 0.00 
 6.1.01 SUELDOS  Y  SALARIOS                          5,098.00 0.00 5,098.00 0.00 
 6.1.02 APORTE PATRONAL                               490.05 0.00 490.05 0.00 
 6.1.03 HORAS EXTRAS                                  105.32 0.00 105.32 0.00 
 6.1.04 BONOS COMISIONES                              30.00 0.00 30.00 0.00 
 6.1.05 14° SUELDO                                    194.67 0.00 194.67 0.00 
 6.1.06 13° SUELDO                                    336.11 0.00 336.11 0.00 
 6.1.07 FONDOS DE RESERVA                             141.02 0.00 141.02 0.00 
 6.1.08 VACACIONES                                    168.05 0.00 168.05 0.00 
 6.1.15 SEGURIDAD                                     330.00 0.00 330.00 0.00 
 6.1.16 ARRIENDO LOCAL                                800.00 0.00 800.00 0.00 
 6.1.20 LUZ ELECTRICA                                 138.52 0.00 138.52 0.00 
 6.1.21 TELEFONIA E INTERNET                          578.26 0.00 578.26 0.00 
 6.1.22 AGUA POTABLE                                  48.00 0.00 48.00 0.00 
 6.1.26 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES                  350.00 0.00 350.00 0.00 
 6.1.40 DEPRECIACIÓN VEHICULOS                        178.33 0.00 178.33 0.00 
 6.1.41 DEPRECIACIÓN MUEBLES Y ENSERES                56.10 0.00 56.10 0.00 
 6.1.43 DEPRECIACIÓN EQUIPOS DE COMPUTO               77.78 0.00 77.78 0.00 
 6.2.01 SUELDOS  Y  SALARIOS                          850.00 0.00 850.00 0.00 
 6.2.02 APORTE PATRONAL                               168.89 0.00 168.89 0.00 
 6.2.04 BONOS COMISIONES                              540.00 0.00 540.00 0.00 
 6.2.05 14° SUELDO                                    48.67 0.00 48.67 0.00 
 6.2.06 13° SUELDO                                    115.83 0.00 115.83 0.00 
 6.2.07 FONDOS DE RESERVA                             67.47 0.00 67.47 0.00 
 6.2.08 VACACIONES                                    57.92 0.00 57.92 0.00 
 6.2.21 PROMOCION Y PUBLICIDAD                        322.00 0.00 322.00 0.00 
 6.3.01 COMISIONES BANCARIAS                          60.00 0.00 60.00 0.00 
            
SUMAN 482,981.53 482,981.53 158,718.67 -158,718.67 
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  COMERPOL S.A.   
  BALANCE GENERAL DE LA EMPRESA   
  DEL 01 AL 31 DE ENERO DE 2012   
  EXPRESADO EN DÓLARES AMERICANOS   
            
  1.               ACTIVO                                        84,453.11   
  1.1.               ACTIVO CORRIENTE                            62,189.85   
  1.1.1.               EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO       8,487.27   
  1.1.1.01               CAJA                                  150.00     
  1.1.1.03               BANCO PRODUBANCO                      8,337.27     
  1.1.2.               DEUDORES COMERCIALES                      28,782.12   
  1.1.2.01               RESIFLEX-DURAFLEX                     7,971.09     
  1.1.2.02               PLASTIGAMA                            14,653.65     
  1.1.2.03               COMERCIAL CICLA                       6,157.38     
  1.1.3.               INVENTARIOS                               19,256.78   
  1.1.3.01               TRONOX CR-826                         5,419.85     
  1.1.3.02               TRONOX CR-470                         3,458.83     
  1.1.3.03               TRONOX CR-834                         7,034.48     
  1.1.3.04               TRONOX CR-880                         3,343.62     
  1.1.4.               ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES          5,663.68   
  1.1.4.13               SALDO CREDITO TRIBUTARIO RETENCIONES  2,392.18     
  1.1.4.20               IRF RETENIDO 1%                       728.70     
  1.1.4.21               CREDITO TRIBUTARIO RENTA AÑOS ANTERIO 2,542.80     
  1.2.               ACTIVO NO CORRIENTE                         22,263.26   
  1.2.1.02               VEHICULOS                             16,700.00     
  1.2.1.03               (-) DEPRECIACION ACUM. VEHICULOS      -2,318.33     
  1.2.1.04               MUEBLES Y ENSERES                     6,732.00     
  1.2.1.05               (-) DEP. ACUM. MUEBLES Y ENSERES      -639.30     
  1.2.1.08               EQUIPO DE COMPUTO                     2,800.00     
  1.2.1.09               (-) DEP. ACUM EQUIPO DE COMPUTO       -1,011.11     
            
    TOTAL ACTIVOS   84,453.11   
            
  2.               PASIVO                                        27,914.97   
  2.1.               PASIVO CORRIENTE                            27,914.97   
  2.1.1.               ACREEDORES COMERCIALES LOCALES            460.90   
  2.1.1.01               AGENTE DE ADUANA FMA                  223.30     
  2.1.1.02               COIMPEXA                              237.60     
  2.1.2.               ACREEDORES COMERCIALES DEL EXTERIOR       15,525.00   
  2.1.2.01               TRONOX                                15,525.00     
  2.1.3.               BENEFICIOS A EMPLEADOS A CORTO PLAZO      5,515.72   
  2.1.3.02               DECIMO TERCER SUELDO POR PAGAR        881.94     
  2.1.3.03               DECIMO CUARTO SUELDO POR PAGAR        1,233.33     
219 
 
 
  2.1.3.04               VACACIONES POR PAGAR                  225.97     
  2.1.3.05               FONDOS DE RESERVA POR PAGAR           208.50     
  2.1.3.06               PARTICIPACION TRABAJADORES 15%        2,965.98     
  2.1.4.               OBLIGACIONES CON LA SEGURIDAD SOCIAL      1,278.21   
  2.1.4.01               APORTE INDIVIDUAL 9.35%               619.28     
  2.1.4.02               APORTE PATRONAL 12.15%                658.93     
  2.1.5.               PASIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES          4,358.89   
  2.1.5.15               RET. FUENTE POR PAGAR                 104.83     
  2.1.5.25               RET. IVA POR PAGAR                    96.00     
  2.1.5.27               IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR         4,158.06     
  2.1.8               PROVISIONES                                776.25   
  2.1.8.01               PROVISIÓN GASTO IMPUESTO A LA SALIDA  776.25     
        ==========   
    TOTAL PASIVO    27,914.97   
            
  3.               PATRIMONIO                                    56,538.14   
  3.1.               CAPITAL SOCIAL                              35,000.00   
  3.1.01               CAPITAL SOCIAL                          35,000.00     
  3.2.               RESERVAS                                    3,057.41   
  3.2.01               RESERVA LEGAL                           3,057.41     
  3.3.               RESULTADOS ACUMULADOS                       16,965.00   
  3.3.01               UTILIDADES EJERCICIOS ANTERIORES        16,965.00     
  3.4.               RESULTADOS DEL EJERCICIO                    1,515.73   
  3.4.01         GANANCIA NETA DEL PERIODO --  Utilidad        1,515.73     
        ==========   
    TOTAL PATRIMONIO   56,538.14   
            
    TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO   84,453.11   
            
            
            
            
    __________________________     
    Mónica Burbano CPA. Andrés Tenorio   
    GERENTE GENERAL CONTADOR GENERAL   
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  COMERPOL S.A.   
  ESTADO DE GANANCIAS Y PERDIDAS   
  DEL 1 AL 31 DE ENERO DE 2012   
  EXPRESADO EN DÓLARES AMERICANOS   
            
  4.               INGRESOS                                      72,870.00   
  4.1.               INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS          72,870.00   
  4.1.01               VENTAS                                  72,870.00     
            
  5.               COSTOS                                        -58,945.83   
  5.1.               COSTO DE VENTAS Y PRODUCCION                -58,945.83   
  5.1.01               COSTO DE VENTAS                         
-
58,945.83     
        ==========   
    UTILIDAD BRUTA EN VENTAS   13,924.17   
            
  6.               GASTOS                                        11,350.99   
  6.1.               GASTOS ADMINISTRATIVOS                      9,120.21   
  6.1.01               SUELDOS  Y  SALARIOS                    5,098.00     
  6.1.02               APORTE PATRONAL                         490.05     
  6.1.03               HORAS EXTRAS                            105.32     
  6.1.04               BONOS COMISIONES                        30.00     
  6.1.05               14° SUELDO                              194.67     
  6.1.06               13° SUELDO                              336.11     
  6.1.07               FONDOS DE RESERVA                       141.02     
  6.1.08               VACACIONES                              168.05     
  6.1.15               SEGURIDAD                               330.00     
  6.1.16               ARRIENDO LOCAL                          800.00     
  6.1.20               LUZ ELECTRICA                           138.52     
  6.1.21               TELEFONIA E INTERNET                    578.26     
  6.1.22               AGUA POTABLE                            48.00     
  6.1.26               MANTENIMIENTO Y REPARACIONES            350.00     
  6.1.40               DEPRECIACIÓN VEHICULOS                  178.33     
  6.1.41               DEPRECIACIÓN MUEBLES Y ENSERES          56.10     
  6.1.43               DEPRECIACIÓN EQUIPOS DE COMPUTO         77.78     
  6.2.               GASTOS DE VENTA                             2,170.78   
  6.2.01               SUELDOS  Y  SALARIOS                    850.00     
  6.2.02               APORTE PATRONAL                         168.89     
  6.2.04               BONOS COMISIONES                        540.00     
  6.2.05               14° SUELDO                              48.67     
  6.2.06               13° SUELDO                              115.83     
  6.2.07               FONDOS DE RESERVA                       67.47     
  6.2.08               VACACIONES                              57.92     
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  6.2.21               PROMOCION Y PUBLICIDAD                  322.00     
  6.3.               GASTOS FINANCIEROS                          60.00   
  6.3.01               COMISIONES BANCARIAS                    60.00     
        =========   
    UTILIDAD DEL EJERCICIO   2,573.18   
            
    (-) 15% PARTICIPACIÓN TRABAJADORES   -385.98   
            
    UTILIDAD ANTES DE IMPUESTO A LA RENTA   2,187.20   
            
    (-) 23% IMPUESTO A LA RENTA   -503.06   
            
    UTILIDAD ANTES DE RESERVAS   1684.15   
            
    (-) RESERVA LEGAL   -168.41   
            
    UTILIDAD DISPONIBLE PARA LOS ACCIONISTAS 1515.73   
            
            
  __________________ ___________________   
  Mónica Burbano CPA. Andrés Tenorio   
  GERENTE GENERAL CONTADOR GENERAL   
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COMERPOL S.A.  
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO 
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE ENERO DE 2012 
EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS 
 MÉTODO DIRECTO  
    FLUJOS DE EFECTIVO EN ACTIVIDADES DE OPERACIÓN: 
   
Recibido de clientes 
 
           
61,402.44  
 
Pagado a proveedores y empleados 
 
           
(69,055.17) 
 Intereses recibidos 
 
0.00 
 
Intereses pagados 
 
                   
(60,00) 
 15% participación trabajadores 
 
             0.00 
 Impuesto a la renta 
 
                 0.00  
     
Efectivo neto proveniente de actividades operativas 
  
        
(7,712.73) 
    FLUJOS DE EFECTIVO EN ACTIVIDADES DE INVERSIÓN: 
   Compra de propiedades planta y equipo 
 
                
 Producto de la venta de propiedades planta y equipo 
 
  
 Compra de intangibles 
 
  
 Producto de la venta de intangibles 
 
  
 Documentos por cobrar largo plazo 
 
  
 Compra de inversiones permanentes 
 
  
 Compra de inversiones temporales 
 
  
 Producto de la venta de inversiones temporales 
 
  
 
    Efectivo neto usado en actividades de inversión 
  
            -
    FLUJOS DE EFECTIVO EN ACTIVIDADES DE 
FINANCIAMIENTO: 
   Obligaciones bancarias 
 
 
 Porción corriente deuda largo plazo 
 
  
 Préstamos a largo plazo 
 
  
 Aportes en efectivo de los accionistas 
 
  
 Dividendos pagados 
 
  
 
    Efectivo neto usado en actividades de financiamiento 
  
                   -    
    
Aumento neto en efectivo y sus equivalentes 
  
        
(7,712.73) 
Efectivo y sus equivalentes de efectivo al inicio de año 
  
        
16,200.00  
    
Efectivo y sus equivalentes al final enero 2012 
  
         
8,487.27  
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COMERPOL S.A. 
     ESTADO DE EVOLUCIÓN DEL PATRIMONIO 
     DEL 1 AL 31 DE ENERO DE 2012 
EXPRESADO EN DÓLARES AMERICANOS 
     
         
CONCEPTO 
CAPITAL 
PAGADO 
APORTES FUTURAS 
CAPITALIZACIONES 
RESERVA 
LEGAL 
RESERVA 
ESTATUTARIA 
RESERVA 
FACULTATIVA 
UTILIDAD 
DEL 
PERIODO 
UTILIDADES 
NO 
DISTRIBUIDAS 
TOTAL 
Saldo al 1 de enero de 2012 35,000.00 - 2,889.00 - - - 16,965.00 54,854.00 
Utilidad neta del período - - - - - 1,515.73 - 1,515.73 
Reserva Legal - -  168.41 - - - -  168.41 
Reserva Estatutaria - - - - - - - - 
Reserva Facultativa - - - - - - - - 
Dividendos - - - - - - - - 
                 
SALDO AL 31 DE ENERO DE 2012 35,000.00 0,00 3,057.41 0.00 0.00 1,515.73 16,965.00 56,538.14 
         
         
         
 
__________________________ 
 
________________________________ 
  
 
Mónica Burbano 
 
CPA. Andrés Tenorio 
   
 
GERENTE GENERAL 
 
CONTADOR GENERAL 
    
 
 
 
 
 
 
 
2
2
3
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INDICES FINANCIEROS: 
 
 Razón corriente 
            
dic-11 
Razón 
Corriente 
Activo 
Corriente 
(=) 
  85,843.75    
(=) 1.60 
Pasivo 
Corriente   53,565.22    
  
    
  
ene-12 
Razón 
Corriente 
Activo 
Corriente 
(=) 
  62,189.85    
(=) 2.23 
Pasivo 
Corriente   27,958.71    
            
 
La empresa ha mejorado su capacidad para cumplir con sus obligaciones corrientes, es 
decir que por cada $ 1.00 de deuda puede cubrir $2.23. 
 
 Prueba ácida  
            
dic-11 
Razón 
Corriente 
Activo Corriente – 
Inventarios (=)   41,166.28    (=) 0.77 
Pasivo Corriente   53,565.22    
  
    
  
ene-12 
Razón 
Corriente 
Activo Corriente – 
Inventarios (=)   42,933.07    (=) 1.54 
Pasivo Corriente   27,958.71    
            
 
La empresa puede cubrir $1.54 por cada $ 1.00 de deuda sin tomar en cuenta sus 
inventarios. 
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 Capital de trabajo 
            
dic-11 
Capital de 
Trabajo = 
Activo Corriente - Pasivo 
Corriente 
(=) 
                           32,278.53    
  
 
 
 
 
  
ene-12 
Capital de 
Trabajo = 
Activo Corriente - Pasivo 
Corriente 
(=) 
                           34,274.88    
            
 
El capital de trabajo de la empresa ha mejorado $ 1996.35 con respecto al periodo 
anterior. 
 
 Razón de deuda a capital  
            
dic-11 
Razón de 
Deuda = 
Deuda Total 
(=) 
  53,565.22    
(=) 1.53 
Capital   35,000.00    
  
    
  
ene-12 
Razón de 
Deuda = 
Deuda Total 
(=) 
  27,958.71    
(=) 0.80 
Capital   35,000.00    
            
 
Las deudas a terceros representan el 80%  de las inversiones de la empresa. 
 
 Índice de Solvencia  
            
dic-11 
Indice de 
Solvencia = 
Pasivo Total 
(=) 
    53,565.22    
(=) 0.49 
Activo Total   108,419.22    
  
    
  
ene-12 
Indice de 
Solvencia = 
Deuda Total 
(=) 
    27,958.71    
(=) 0.33 
Activo Total     84,453.11    
            
 
Las deudas a terceros representan el 33% de los Activos de la empresa. 
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 Rotación de cartera 
            
Rotación de 
Cartera = 
Ventas a Crédito 
(=) 
28782.12 
(=) 1.25 Promedio cuentas por 
cobrar 23048.34 
            
 
            
Período de 
Cobro = 
Días de año 
(=) 
30 
(=) 24 
Rotación de Cartera 1.25 
            
 
La empresa tiene un promedio de recuperación de cartera de 24 días. 
 
 
 Rotación de inventarios  
            
Rotación de 
Inventarios = 
Costo de ventas 
(=) 
58945.83 
(=) 1.84 Promedio de 
inventarios 31967.13 
            
 
 
            
Rotación 
en días = 
Días de año 
(=) 
30 
(=) 16 
Rotación de Cartera 1.84 
            
 
Los inventarios de la empresa se demoran en ser vendidos en promedio 16 días a partir 
de su adquisición. 
  
 Rentabilidad en relación con las ventas 
 
            
Margen de utilidad 
bruta = 
Ventas Netas - Costo de 
Ventas (=) 13924.17 (=) 19.11% 
Ventas Netas 72870.00 
            
 
La empresa obtiene un 19.11% de margen bruto sobre las ventas. 
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Margen de utilidad 
neta = 
Utilidad neta después de 
impuestos (=) 1476.36 (=) 2.03% 
Ventas Netas 72870.00 
            
 
La empresa obtiene un rendimiento neto del 2.03% sobre las ventas realizadas. 
 
 Rendimiento sobre la inversión 
            
ROA= 
Utilidad neta después de 
impuestos (=) 1476.36 (=) 1.75% 
Activo Total 84453.11 
            
 
El rendimiento sobre los activos invertidos es de 1.75% 
 
 Rendimiento del patrimonio:  
            
ROE= 
Utilidad neta después de 
impuestos (=) 1476.36 (=) 4.22% 
Capital de los Accionistas 35000.00 
            
 
El rendimiento de los accionistas es de 4.22%. 
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CAPÍTULO VII 
 
7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
7.1. CONCLUSIONES 
 
 La carencia de procedimientos de Control Interno que regulen las operaciones 
administrativas y financieras han dado lugar a que los empleados no cuenten con 
un marco de referencia que guíe el desarrollo de sus actividades, esto genera 
que no existan controles necesarios produciéndose errores, desperdicio de 
tiempo y de recursos financieros, duplicidad de funciones, pérdida de la 
mercadería, retraso de información y extravío de documentación. 
 
 COMEPOL S.A. no disponía de un proceso correcto de selección de personal, 
las personas contratadas no siempre cumplían con los requerimientos básicos 
del cargo que iban a ocupar (estudios, experiencia, referencias personales), etc., 
lo que ha ocasionado que el trabajo realizado por estas personas sea poco 
productivo, provocando pérdidas económicas y de tiempo mientras aprendían 
sobre las actividades que debían realizar. 
 
 El personal de la empresa no recibía la capacitación suficiente para el desarrollo 
de sus actividades diarias, lo que les impide actualizarse sobre las nuevas 
tendencias del mercado, los cambios de leyes y normas.  
 
 Falta de control en el manejo y control de efectivo, los gastos, en su mayoría no 
eran sustentados con documentos formales, por esta razón se originaron riesgos 
de desviación de fondos y se realicen pagos innecesarios.  
 
 La bodega de la empresa no tenía un control exhaustivo sobre la mercadería 
existente, muchas veces se realizaban compras sin verificar que el producto 
exista o no en stock, y al momento de recibir la mercadería no se verificaba que 
ésta llegue en buenas condiciones y en la cantidad solicitada. Esto produjo 
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desembolsos de efectivo inesperados que pudieron ahorrarse, y muchas 
pérdidas económicas por la mercadería en mal estado, valores que no han 
podido recuperarse. 
 
 El proceso para realizar una compra local no era el adecuado, se buscaba 
proveedores al azar sin analizar las ofertas de otros proveedores que pudieron 
resultar mejores, esto originó que se pague en muchas ocasiones costos altos 
por los productos y servicios adquiridos. 
 
 Las importaciones de mercaderías que se realizaban no tenían un seguimiento 
adecuado, lo que ocasionaba demoras en la entrega y multas innecesarias 
haciendo que se desperdicien recursos económicos de la empresa 
 
 Las cuentas por pagar no se manejaban de manera adecuada ocasionando en 
muchas ocasiones que se paguen penalidades e intereses por mora, ya que no 
se tenía en cuenta las fechas de vencimiento de los pagos que se debían 
realizar.  
 
 La información obtenida del sistema contable  no era la apropiada, existe un 
desconocimiento en materia de contabilidad por ende la inexistencia de plan de 
cuentas, libro diario, mayor, balance de comprobación y estados financieros que 
vayan de acuerdo a las necesidades de la empresa. 
 
 La empresa no está cumpliendo con los requerimientos emitidos por la 
Superintendencia de Compañías en presentar la información que requieren las 
Normas Internacionales de Información Financiera (NIIF), lo que conlleva a que 
no se detallen de manera específica las cuentas y los valores que intervinieron 
en el proceso contable del período y como consecuencia no se tiene una fácil 
comprensión y además de ello no permite que se realice un análisis adecuado de 
los mismos. 
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 La empresa tiene sus principales debilidades en lo referente a aspectos 
tributarios no se revisan datos importantes como la validez de los documentos, 
forma de llenado, si cumplen o no con los requisitos que exige el reglamento de 
comprobantes emitido por el Servicio de Rentas Internas. 
 
7.2. RECOMENDACIONES 
 
 Aplicar los procedimientos planteados, involucrando a todo el personal dándoles 
a conocer los beneficios del Control Interno, para esto se recomienda tener 
reuniones de trabajo con los empleados a fin de que ellos conozcan los cambios, 
crear un ambiente interno en el cual el empleado no tema, no esté en contra, se 
adapte y colabore en la implantación de los procedimientos teniendo en cuenta 
que esto es necesario para mejorar la eficiencia, efectividad y eficacia de las 
operaciones que se realizan en la empresa. 
 
 Para contratar una persona se recomienda seguir el procedimiento de 
reclutamiento y selección propuesto en esta investigación, a fin de que se 
incorpore a la empresa al personal capaz de afrontar los retos del cargo al que 
aplica. 
 
 Capacitar al personal es un elemento primordial en cualquier empresa si ésta 
desea optimizar las operaciones y aumentar la productividad, por lo que se 
recomienda dar al menos 2 capacitaciones al año sobre cualquier tema de 
interés o actualización de conocimientos.  
 
 La empresa debe reconocer, únicamente los valores sustentado en documentos 
formales para proceder al registro contable. 
 
 Para mantener actualizados los registros de las existencias de mercaderías, se 
recomienda realizar el conteo físico con mayor frecuencia, puede ser 2 veces al 
año, y,  manejar siempre un nivel mínimo en cada producto para proceder a la 
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compra, es decir, se recomienda que la empresa  no se quede sin existencias de 
ningún producto. 
 
 En cuanto a las compras locales, se recomienda hacer una selección de los 
proveedores, basándose en 3 cotizaciones, y tomar la más conveniente. Este 
procedimiento debe estar a cargo del departamento financiero. 
 
 Considerando que la mercadería de COMERPOL S.A. es importada, se 
recomienda seguir el procedimiento propuesto para realizar Importaciones, y 
además, la empresa deberá importar la mercadería en lotes grandes a fin de 
disminuir los costos y poder tener un porcentaje mayor de utilidad en la venta 
década uno de  los productos. 
 
 Es preciso conciliar periódicamente los importes recibidos y pendientes de pago 
para esto el Departamento Financiero deberá elaborar estados de cuenta por 
proveedores. Es necesario que se mantengan ingresadas al sistema todas las 
facturas de proveedores recibidas a fin de tener el reporte de las cuentas por 
pagar real. 
 
 El mejoramiento del sistema contable permitirá obtener resultados que se reflejen 
en los estados financieros, donde se podrán analizar las cuentas y así 
determinar con firmeza y seguridad cuales deben ser las proyecciones y 
acciones correctivas que se debe realizar en la empresa.  
 
 Implementar las formatos propuestos al sistema contable descrito en esta 
investigación, la cual presenta un adecuado plan de cuentas, libro diario, mayor, 
balance de comprobación, estados financieros y análisis financiero. 
 
 Revisar de una manera minuciosa los documentos contables asimismo exigir el 
respectivo documento para respaldar las transacciones efectuadas frente al 
Servicio de Rentas Internas y evitar problemas legales a futuro. 
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